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CURRICULUM VITAE

Monica Meneguzzo
17/11/1964

339/2886348

monicamen@tiscali.it

Istruttore amministrativo Ufficio Servizi Educativi e Scolastici

Comune di Santa Maria a Monte

Istituto F.Sacchetti San Miniato, Scuola Secondaria di Primo Grado

Licenza media

Da 15/11/2024 aAp oGGI
ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO
Comune Santa Maria a Monte
SETTORE 1, UFFICIO SERVIZI EDUCATIVI E SCOLASTICI

Bollettazione mensa ,trasporto e nido comunale con emissione di documenti di
pagamento pagoPA.

Iscrizioni on line mensa e trasporto:rapporto con informatici per aggiornamenti e
predisposizione del gestionale Ecivis, assistenza a utenti.

Servizio di refezione scolastica: contatti con cucina centralizzata, fornitori, personale
addetto allo sporzionamento e utenti per lo svolgimento del servizio e risoluzione di
eventuali problematiche.

Bando iscrizioni nido comunale: predisposizione ambiente su gestionale , assistenza ai
genitori per iscrizioni online, collaborazione con il Responsabile per istruttoria



MADRELINGUA

ALTRE LINGUE

e Capacita di lettura
e Capacita di scrittura
* Capacita di espressione orale

CAPACITA E COMPETENZE

TECNICHE
Con computer, attrezzature
specifiche, macchinari, ecc.

CAPACITA E COMPETENZE
ORGANIZZATIVE
-RELAZIONALI
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domande e elaborazione graduatoria, comunicazioni ai genitori.

Attivita cedole librarie online: aggiornamento del gestionale, rapporto con utenti e
librerie.

Pacchetto scuola: predisposizione e aggiomamento del programma di gestione per
domande online, verifiche su nuclei familiari.

Misura Nidi Gratis:gestione domande e monitoraggio sul portale della Regione
Toscana, collaborazione con la Responsabile per rendicontazione.

POR FSE-Nidi di Qualita ; collaborazione con la Responsabile per elaborazione di
documentazione e rendicontazione sul portale della Regione Toscana.

Attivita di rilevazione dati richieste dalla Regione Toscana, Agenzia delle entrate.

DAL 2021 assegnazione a tempo determinato di incarico di particolari responsabilita
come attivita di supporto in materia socio-educativa al Responsabile del Settore 1.

DAL 01/02/2010 AL 14/11/2024
COLLABORATORE AMMINISTRATIVO
Comune di Santa Maria a Monte

Ufficio Servizi Educativi e Scolastici

DAL 09/02/1998 AL 29/01/2010
Comune di Santa Maria a Monte

Nido Comunale La Coccinella
ausiliaria

Italiana

[ FRANCESE,TEDESCO]
[ Elementare ]
[ Elementare }
[ Elementare }

E-Civis Solution - programma di gestione dei servizi scolastici

Sicra,Civilia next, piattaforma pagoPA

Pacchetto Office: Word,Excel

Programmi della Regione Toscana: Nidi Gratis, POR FSE-Nidi di Qualita,Pacchetto
scuola, Sistema Informativo Regionale Infanzia (SIRIA)

Portale INPS

Applicazione Desktop Telematico dell’Agenzia delle Entrate

Ottime competenze relazionali maturate sia con la collaborazione proficua con i
colleghi, che con il costante rapporto con I’utenza dell’ufficio: fornire spiegazioni
dettagliate e comprensive, dare supporto nella compilazione di modulistica.

Ottime competenze organizzative maturate nella gestione delle varie procedure dei
servizi scolastici a me affidate, che hanno tempistiche e fasi ben precise da rispettare.




ALTRO (PARTECIPAZIONE A . o o .
CONVEGNI, SEMINARI, Frequenza fino alla 4° classe del Liceo Scientifico Marconi di San Miniato
PUBBLICAZIONI, COLLABORAZIONI
A RIVISTE,ECC. ED OGNI ALTRA
INFORMAZIONE CHE IL
COMPILANTE RITIENE DI DOVER
PUBBLICARE)
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