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	INFORMAZIONI PERSONALI

	Cognome e nome
	  
	
	D’AMICO  GRAZIELLA
DMCGZL71E61C351H

	Indirizzo
	
	20, via l. Da Vinci, 95027, San Gregorio, Catania 

	Telefono
	
	095/0936698      388/6093635

	
	
	

	E-mail
	
	misy.daco@gmail.com



	Nazionalità
	
	Italiana



	Data e luogo di nascita
	
	21/05/1971   Catania



	ESPERIENZA LAVORATIVA


	
	
	
	

	• Date
	
	Dal 05/12/2005  al  23/01/2008

	• Tipo di azienda o settore
	
	Caf

	• Tipo di impiego
	
	Responsabile fiscale  Caf

	• Principali mansioni e responsabilità



• Date
• Tipo di azienda o settore
• Tipo di impiego
• Principali mansioni e responsabilità


• Date
• Tipo di azienda o settore
• Tipo di impiego
• Principali mansioni e responsabilità

• Date
• Tipo di azienda o settore
• Tipo di impiego
• Principali mansioni e responsabilità

• Date
• Tipo di azienda o settore
• Tipo di impiego
• Principali mansioni e responsabilità

• Date
• Tipo di azienda o settore
• Tipo di impiego
• Principali mansioni e responsabilità



	
	Compilazione  modelli Isee, Ici, Red  e 730,Unico PF, compilazione pratiche per extracomunitari, Flussi  e permessi di soggiorno,gestione della sede provinciale, coordinazione di svariate tipologie di collaboratori

 Luglio  e dicembre 2004
Comune di Catania ( Informatizzazione e Telecomunicazioni )
Stage  di informatica e sicurezza
Istallazione e/o aggiornamento  antivirus

1993-2000
Negozio di abbigliamento
Titolare  di esercizio commerciale 
Approvvigionamenti, inventari, relazioni con i fornitori e la clientela,  registrazioni contabili

Dal 10/2006 a tutt’oggi
Casa della speranza,associazione di volontariato per aiuto  bambini difficili e disagiati
volontariato
doposcuola e attività pomeridiane

Dal 15/10/2008 al 12/06/2013
Cooperativa Genesi
Animatrice di pre e post scuola di scuola materna ed elementare con bimbi dai 3 ai 9 anni

Dal 10/09/2010 a tutt’oggi
Caf
Responsabile fiscale  Caf  e Patronato
Compilazione di tutte le pratiche di patronato,pensioni ed altro, modelli Isee, Imu, Red  e 730,Unico PF, compilazione pratiche per extracomunitari, Flussi  e permessi di soggiorno, pratiche patronato, colf e badanti, dimissioni on line e altro ancora compresa la gestione dell’ufficio , coordinazione di svariate tipologie di servizi.







	ISTRUZIONE E FORMAZIONE



	• Date 
• Nome e tipo di istituto di istruzione o formazione

	
	2004
Associazione  Eris


	• Principali materie / abilità professionali oggetto dello studio
	
	Configurazione di una rete windows, installazione e/o  aggiornamento antivirus e sicurezza informatica generale

	
	
	

	• Qualifica conseguita
	
	Network e  Security  Manager

	)
	
	

	
• Date 
• Nome e tipo di istituto di istruzione o formazione

	
	1991- 1992
istituto tecnico commerciale


	• Principali materie / abilità professionali oggetto dello studio
	
	Ragioneria e tutte le materie tecniche commerciali

	
	
	

	• Qualifica conseguita
	
	Ragioniere  e  perito commerciale

	
	
	





	• Qualifica conseguita
	
	ECDL (European  Computer  Driving  Licence)

	
	
	

	
• Date 
• Nome e tipo di istituto di istruzione o formazione

	
	15/06/2009

AICA





	CAPACITÀ E COMPETENZE PERSONALI
Acquisite nel corso della vita e della carriera ma non necessariamente riconosciute da certificati e diplomi ufficiali.


	
CAPACITÀ DI LAVORARE IN GRUPPO, CAPACITÀ ORGANIZZATIVE E AMMINISTRATIVE, AUTONOMIA, FLESSIBILITÀ, PUNTUALITÀ, IMPEGNO, SPIRITO DI INIZIATIVA, PROPENSIONE AI RAPPORTI INTERPERSONALI.

	Capacità di  gestione del lavoro d’ufficio e ottime capacità di problem solving



	MADRELINGUA
	
	ITALIANO


	


	
ALTRE LINGUE
	
	
francese

	• Capacità di lettura
	
	eccellente

	• Capacità di scrittura
	
	buono

	• Capacità di espressione orale

	
	Eccellente







	CAPACITÀ E COMPETENZE RELAZIONALI
Vivere e lavorare con altre persone, in ambiente multiculturale, occupando posti in cui la comunicazione è importante e in situazioni in cui è essenziale lavorare in squadra (ad es. cultura e sport), ecc.
	
	OTTIME DOTI DI COORDINAZIONE DI PIÙ UFFICI, DOTI ACQUISITE LAVORANDO IN UNA SEDE PROVINCIALE DI CAF   E  DOVENDO COORDINARE PIÙ DI 10 SEDI COMUNALI E/O ZONALI  NELLA GESTIONE E  COMPILAZIONE DI TUTTE LE PRATICHE DI CAF,CAPACITÀ DI  MANTENERE  OTTIMI RAPPORTI  CON LA SEDE NAZIONALE, NONCHÉ BUONI DOTI DI RELAZIONI CON IL  PUBBLICO, CAPACITÀ DI  GESTIONE DEI RAPPORTI CON AZIENDE  COMPLEMENTARI, GESTIONE COMPLETA  DELL’ UFFICIO  E OTTIME CAPACITÀ DI RISOLVERE LE PIÙ SVARIATE PROBLEMATICHE CHE SI POSSONO PRESENTARE IN UFFICIO.



	CAPACITÀ E COMPETENZE ORGANIZZATIVE  
Ad es. coordinamento e amministrazione di persone, progetti, bilanci; sul posto di lavoro, in attività di volontariato (ad es. cultura e sport), a casa, ecc.
	
	Ottime capacità  di coordinamento, gestione ed amministrazione di un ufficio con più impiegati da coordinare



	CAPACITÀ E COMPETENZE TECNICHE
Con computer, attrezzature specifiche, macchinari, ecc.
	
	Ottime conoscenze informatiche,possesso Ecdl(patente europea del pc),sistemi operativi windows,  applicativi office, outlook exspress, internet  explorer, e vari programmi di compilazione modelli isee, red, 730, unico pf e programmi compilazione pratiche extracomunitari,flussi e permessi di soggiorno, acquisite sia con un corso di computer che con l’esperienza lavorando al caf.



	PATENTE O PATENTI
	
	B



con la presente autorizzo, ai sensi della legge 675/96, al trattamento, archiviazione ed eventuale consegna a terzi dei dati personali da me indicati nel presente documento
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