	
	
	




	Informazioni personali


	Cognome, Nome
	
	GIARDINA  Gaetana 

	Data e luogo di nascita
	
	18.07.1954 a Palermo

	Posto di lavoro e indirizzo
	
	ARNAS – Area Risorse Umane – Piazza Nicola Leotta,  4 – 90127 Palermo 


	Profilo professionale e data decorrenza con incarico attuale e data decorrenza
	
	Collaboratore Amministrativo  ctg. D - dal 01/08/2004 
c/o Servizio Risorse Umane, Sviluppo Organizzativo, Affari Generali 

	Telefono lavoro
	
	 

	Fax lavoro
	
	

	E-mail istituzionale
	
	

	n. matricola
	
	


	Esperienza lavorativa
	
	


	• Date (da – a)
	
	dal    01/08/2004 ad oggi    c/o Servizio Risorse Umane

	• Nome e indirizzo del datore di lavoro
	
	ARNAS di Palermo

	• profilo professionale
	
	Collaboratore Amministrativo  ctg. D - ad Oggi- 

C/O Area Risorse Umane—Civico - Titolare di Posizione Organizzativa dal 12 settembre 2012 

	principali incarichi o mansioni svolte
	
	· Collaborazione ad attività di programmazione, studio e ricerca del Capo Area;

· Fornisce consulenza su tutti gli Istituti relativi al personale dirigente e collabora con il Direttore S.O.C.  ai riscontri su dette materie.

· Determinazione o modifica dotazione organica;

· Collabora alla rilevazione dati relativi alla copertura della dotazione organica e del livello occupazionale.
· Procedure selettive titoli e colloquio per l’affidamento di incarico di direttore di UU.OO. CC. Area sanitaria ;
· Collabora con il Direttore Sanitario aziendale  per l’espletamento delle selezioni di direttore; 
· Procedure concorsuali principalmente per Area della dirigenza medica, sanitaria non medica e P.T.A.;
· Predisposizione deliberazioni di indizione di concorsi pubblici e stesura relativi bandi di concorso ed avvisi ristretti;
· Procedure mobilità dirigenza /comparto – regionali interregionali- con predisposizione dei relativi  bandi di selezione;

· Rapporti con GURS e GURI per pubblicazione bandi e/o Avvisi di selezione;

· Corrispondenza Assessorato per quanto attiene le nomine dei Componenti le Commissione esaminatrici dei concorsi pubblici titoli ed  esami;

· Delibere ammissioni candidati, con conseguente accertamento dei requisiti di accesso dei partecipanti alle selezioni;
· Delibere nomina Commissioni esaminatrici;  

· Predisposizione delibere approvazione atti concorsuali, delibere nomina vincitori e deliberazioni di immissione in servizio; 
· Predisposizione dei contratti individuali di lavoro;.

· Gestione graduatorie;

· Disamina con commissioni esaminatrici delle domande relative ad avvisi pubblici ed avvisi di mobilità per redazione verbali e graduatorie finali,

· Procedure di selezione ex art. 15 septies del D.Lvo 229/99, con predisposizione di degli avvisi di selezione e conseguente predisposizione degli atti di nomina e predisposizione contratti individuali di lavoro;
· Procedure di selezione, e predisposizione contratti Co.co.co./co.co.pro./ libero professionali;
· Comandi e assegnazioni temporanei dirigenza e comparto 
·  Delibere di conferma  dei direttori di UU.OO CC. con predisposizione dei contratti individuai di lavoro;

· Incarichi dirigenziali;

· Deliberazioni di trasferimento per mobilità in uscita;

· predisposizione notifiche interne ed esterne per tutte le procedure di cui sopra,
· rapporti con l’ufficio legale in ordine ai procedimenti di competenza ;

· riscontro rilievi Collegio sindacale in ordine alle procedure di competenza;

· Predisposizione delibere comandi in uscita/entrata con i consequenziali adempimenti di notifica;

· Restituzione documenti concorsuali depositati in amministrazione;

· Corrispondenza e ricevimento.
Attività in favore del Centro regionale trapianti;

	• profilo professionale
	
	Assistente amministrativo  ctg. C -  dal 10/07/1993  al  31/07/2004
c/o Area Risorse Umane

	• principali incarichi o mansioni svolte
	
	· Predisposizione graduatorie interne per affidamento delle funzioni di Primario;

· Ha collaborato alla predisposizione della pianta organica relativa alla costituita ARNAS nel 1995;

· Predisposizione di atti relativi alle selezioni soli titoli per infermieri professionali;

· Gestione graduatorie; 
· Predisposizione atti deliberativi per aspettative 
· Deliberazioni di accoglimento mobilità regionale;

· Deliberazioni per trasferimento (mobilità in uscita);
· Atti consequenziali alle predette attività( notifiche – predisposizione  contratti a tempo determinato ed altro)    



	• Date (da – a)
	
	dal   18/07/1975 al 09/07/1993 

	• Nome e indirizzo del datore di lavoro
	
	USL n. 59 

	• profilo professionale
	
	Ausiliario / Bambinaia 


	• Date (da – a)
	
	dal   2006  ad oggi  

	• Nome e indirizzo del datore di lavoro
	
	Collaborazione con il Centro Regionale Trapianti -  Sicilia 

	Attività espletata  
	
	ha curato l’acquisizione di risorse umane :

· predisposizione  determine di indizione  e relativi bandi per le selezioni a tempo determinato;–  
· Ha curato la pubblicazione delle selezioni  predisponendo in oltre le determine di ammissione candidati- nomine commissione- approvazione atti – immissione in servizio dei vincitori;

· segretaria alle selezioni per titoli e colloquio a tempo determinato;

·  predisposizione di contratti a tempo determinato 
· Predisposizione determine per affidamento contratti CoCOCO/CoCoPro/libero professionali;

· Predisposizione lettere di incarico occasionale;

· Predisposizione di atti di diritto privato e/o determine su richiesta del Coordinatore Regionale;

· Cura i rinnovi e le proroghe  dei contratti entro i termini di legge;

· Predispone la rendicontazione della spesa   per la parte di competenza;

· Coordina  l’attività consequenziale di notifiche, comunicazioni  all’ufficio del lavoro

Stesura di attestazioni di servizio per il personale che collabora con il CRT;



	Istruzione


	Titolo di studio


	• Data 
	
	31/07/1974

	• Nome e tipo di istituto di istruzione 
	
	Istituto tecnico commerciale “ Francesco Ferrara” di Palermo 

	• titolo di studio
	
	Economia – ragioneria – tecnica bancaria  

	• note
	
	


	formazione
	
	


	

	• Date (da – a)
	
	

	• Nome e tipo di istituto di formazione
	
	Ha partecipato a vari congressi e corsi 

	acità e competenze personali


	Lingue straniere


	• lingua
	
	Francese -  Inglese 

	• livello 
	
	[_] eccellente /  [  ] buono /  [ x ] elementare


	Competenze informatiche

	• Office (Word)
	
	[  ] eccellente /  [x ] buono /  [_] elementare

	• Office (Excel)
	
	[_] eccellente /  [] buono /  [ x ] elementare

	• Office (Access)
	
	[_] eccellente /  [_] buono /  [x] elementare

	• Internet (navigazione, posta elettronica)
	
	[_] eccellente /  [x] buono /  [_] elementare

	• Altro (publisher e PowerPoint)
	
	[_] eccellente /  [     buono /  [_] elementare


	ltre informazioni


_la sottoscritta, sotto la propria personale responsabilità e consapevole delle sanzioni penali previste dall'art. 76 del DPR n.445 del 28/12/2000, per le ipotesi di falsità in atti e dichiarazioni mendaci, dichiara che quanto sopra riportato corrisponde al vero.
	Data 10/07/2014
	
	Firma Marisa Giardina 



N.B.: allegare fotocopia documento di riconoscimento [image: image1.png]
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