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	Informazioni personali


	Nome
	
	angela corazza

	
	
	

	Telefono
	
	3355981841

	Fax
	
	

	E-mail
	
	angela.corazza@ingv.it


	Nazionalità
	
	Italiana


	Luogo e data di nascita
	
	roma 09/09/1972


	Esperienza lavorativa


	• Date
	
	Dal 01 aprile 2000

	• Nome e indirizzo del datore di lavoro
	
	Istituto Nazionale di Geofisica e Vulcanologia
Via di Vigna Murata, 605 – 00143 ROMA

	• Tipo di impiego
	
	cter v

	 • Principali mansioni e responsabilità
	
	01/01/2000 - 10/07/2003
lavoro svolto nell'Unità funzionale sismos presso il cnt per la realizzazione del centro informatico per lo studio degli eventi sismici;
10/07/2003
Passaggio in amministrazione centrale - ufficio servizi tecnici
gestione archivio clienti e fornitori dell'ingv curandone tutta la documentazione tecnico-logistica e amministrativa di competenza dell'ufficio tecnico, sottoponendo al responsabile dell'ufficio contratti/o convenzioni con soggetti pubblici e privati in materia di forniture di beni e servizi;

Preparazione, con la supervisione del responsabile, della documentazione necessaria per l'aggiudicazione di appalti di pubbliche forniture di beni e servizi, di competenza dei servizi generali, secondo quanto disposto dalla legislazione e dalle normative vigenti in materia;

preparazione di proposte di spesa e buoni d'ordine a fronte di offerte economiche dei fornitori ingv per l'acquisto di beni e servizi di competenza dell'ufficio;
Assistenza al responsabile negli adempimenti normativi riguardanti autorizzazioni e permessi tenendo i rapporti con gli uffici competenti (regione, provincia, aslvv.f) assistenza al responsabile negli adempimenti fiscali riguardanti i tributi relativi agli immobili di proprietà dell'ingv;

rapporti commerciali con gli operatori di telefonia mobile, fissa e trasmissione dati (rupa cda e cdn con il compito di controllare tutte le utenze telecom e fastweb, vodafone delle varie sedi ingv per la realizzazione di fatturazioni uniche domiciliate per ogni sede dell'istituto e verificare la congruità dei costi;

censimento di tutta la telefonia mobile dell'ingv strutturando attraverso l'utilizzo di sistemi informatici l'assegnazione e la gestione dei terminali e delle sim fonia e dati e controllo delle assegnazioni dei telefoni cellulari ai dipendenti ingv;

funzioni di segreteria e distribuzione posta in arrivo ed in partenza di competenza dei servizi tecnici e generali;

gestione dei tabulati telefonici prodotti bimestralmente ai fini della determinazione dei relativi recuperi da operare ai dipendenti e cura i recuperi relativi all'uso personale dei telefoni mobili;

verifica mensile, attraverso la stampe delle carte contrabili dell'istituto cassiere, del regolare pagamento delle utenze domiciliate intestate all'ingv. Verifica periodica della congruità dei costi di mercato delle ditte fornitrici di beni e servizi di competenze dei servizi tecnici.
Dal 2005 al 2013 gestione del protocollo informatico dell'amministrazione centrale.
incarico di consegnatario dell'inventario dei beni mobili ingv.

                                                                                                      in fede
                                                                                              angela corazza
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