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Titolo di Studio Diploma di Ragioniere e Perito Commerciale conseguito il 17 luglio 1987
presso I’Istituto tecnico Commerciale Statale ““ Francesco Ferrara” di Palermo

Iscrritto al II anno del CdS in Consulente Giuridico d’impresa -Unipa
Esperienza di lavoro presso I’Universita di Palermo

Cartriera
Profilo professionale assistente amministrativo, categoria Collaboratore

Manmsioni

lo scrivente ha ricoperto negli anni dal 1999 al 2010 presso il Dipartimento di Scienze
Fisiche ed Astronomiche, incarichi di responsabilitd, con autonomia nel settore
amministrativo-contabile fiscale per la quale sono richieste conoscenze specifiche ed
esperienza per I’espletamento degli atti amministrativo-contabili e gestionali del
Dipartimento. In particolare ha svolto le seguenti funzioni:

Gestione del settore Missioni, Rimborsi spese, seminari, collaborazione internazionali, con
espletamento dei relativi atti istruttori e con relativo aggiornamento sulla normativa, e
contabilizzazione degli stessi;

Gestione amministrativo-contabili dei fondi di funzionamento, Fondi per il DDR, fondi
COFIN, fondi ASI, ex 60% con la predisposizione di impegni, ordini, liquidazioni,
mandati e relativa rendicontazione contabile annuale;

Responsabile della gestione del Patrimonio del Dipartimento e relative operazioni di
inventariazione, catalogazione, discarichi beni mobili, rendicontazione patrimoniale; .
Negli anni dal 2011 al 31/12/2013 si € occupato presso il C.S.G. di Giurisprudenza del
Corso di Laurea curando 1’organizzazione e la redazione dei verbali dei Consigli e della
Giunta di Corso di Laurea e del disbrigo pratiche studenti.

Ha inoltre prestato servizio in qualita di assistente e collaboratore presso la Segreteria di
Presidenza della Facolta di Giurisprudenza.
Dal 01/01/2014 ha prestato servizio presso la Presidenza della Scuola delle Scienze
Giuridiche ed Economico — Sociali svolgendo servizio di segreteria di Presidenza e
occupandosi al contempo della gestione del CdS in Giurisprudenza.

Dal 13/01/2016 ad oggi presta servizio presso il Dipartimento di Giurisprudenza svolgendo
la funzione di Segretario del Corso di Studio Magistrale in Giurisprudenza, nello specifico:

Funzioni di assistenza alle sedute del Consiglio del CdS, redazione del verbale del CCdS con
collaborazione del docente segretario della seduta, produzione dei relativi Estr. verbali e trasmissione

degli stessi

Partecipazione, in qualita di componente, al Gruppo AQ: gestione delle relative pratiche, redazione
dei verbali delle sedute, convocazioni, collaborazione nella redazione della SCHEDA DI

MONITORAGGIO ANNUALE




Fu DZioni di coordinamento con le segreterie didattiche dei canali di Trapani e Agrigento

soluzione delle problematiche rilevate.

Quotidiano servizio di front-office studenti, docenti e utenza esterna e relativi interventi per la

Collaborazione e sostituzione reciproca con la collega T. Affatigato.

Redazione e trasmissione di tutte
le tipologie di decreti esitati dal
Coordinatore del CdS:

di equiparazione (ad oggi oltre 300) tra SSD ai fini dell’accesso ai
corsi di formazione per insegnanti e alle relative graduatorie a seguito
dell’analisi dettagliata dei singoli piani di studio e personalizzazione del
decreto.

di attribuzioni cfu a seminari

di nomine commissioni varie (trasferimenti, passaggi, esami, menzioni
lauree...)

Sostituzioni presidenze di commissioni d’esame e inserimenti
componenti

di nomine docenti delegati

di creazioni appelli straordinari

di convalide esami e attestati urgenti (studenti laureandi o borse di
studio)

Altre tipologie di decreti

Convocazione e istruzione di
tutte le pratiche destinate
all’esame del Consiglio di CDS in
Giurisprudenza:

Pratiche studenti dei tre canali Ag, Pa, e Tp:

convalide tirocini obbligatorie e facoltativi

Convalide esami sostenuti all’estero (erasmus — visiting — UIBE — altri
programmi)

Passaggi di sede, trasferimenti da altri atenei

Convalide attestati di lingua e informatici

Riconoscimento attivita esterne per attivita formative di contesto

Anticipazioni esami

Varie altre

attribuzioni CFU a seminari e attivita didattiche

Richieste di attivazione contratti integrativi

Altre tipologie di delibere

Redazione delle Off. Formative
Programmate ed erogate del CdS
(dal 2023)

Dal 2023 svolge le attivita sopra descritte relative al CdS in Giurisprudenza, anche per i Corsi
di Studio in Migrations, Rights, Integration e in Consulente Giuridico d’impresa Tp.

Esperienze lavorative presso “Costa degli Ulivi SpA”

Lo scrivente ha prestato servizio presso la societa su citata operante nel settore alberghiero in
qualitd’ di responsabile della gestione del reparto economato presso 1’hotel “La Torre” di
Modello — Palermo, dall’aprile del 1990 a dicembre del 1998.
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