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	INFORMAZIONI PERSONALI
	Erika Spadaro
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 Via Dante Alighieri 6, 00040 Lariano (Rm) 
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 +39 3498631952   

	
	 espadaro@alice.it

	
	 

	
	

	
	Sesso F  | Data di nascita 01/03/1972 | Nazionalità Italiana  


	Occupazione desiderata
	Settore Amministrativo, Formazione, Rapporti Enti Pubblici


	ESPERIENZA PROFESSIONALE
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	Dal 08/10/2010 al 09/10/2012
	Collaboratrice di Segreteria


	
	Regione Lazio – Giunta – 00142 Roma

	
	· Segreteria  Generale, Gestione delle telefonate e Relazioni con il Pubblico.


	Dal 18/01/2008 al 31/07/2008 Dal 18/08/2008 al 11/02/2009
	Assistente Amministrativo



	
	Istituto Comprensivo Ariccia  – Via  Strada Nuova snc  – 00040 Ariccia  (Rm)

	
	· Pubblica Istruzione settore alunni; Contabilità di cassa; Preparazione gare d’appalto;  Relazioni con il Pubblico;

· Incarico prestazione aggiuntiva per Organizzazione, Gestione Amministrativa e POF.



	Dal 12/02/2007 al 24/03/2007
	Assistente Amministrativo



	
	275° Circolo Didattico di Zagarolo  – Corso Garibaldi snc  – 00039 Zagarolo  (Rm)

	
	· Pubblica Istruzione e Relazioni con il Pubblico.



	Dal 14/11/2005 al 30/11/2006
	Istruttore Amministrativo


	
	Comune di Lariano – Piazza S. Eurosia 1 – 00040 Lariano (Rm)

	
	· Affari Generali; Trasporto locale; Brokeraggio; Gestione contratti; Pubblica Istruzione e Relazioni con il Pubblico.


	Dal 02/01/2003 al 01/09/2003
	Funzionario Direttivo – Area Amministrativa



	
	Comune di Lariano – Piazza S. Eurosia 1 – 00040 Lariano (Rm)

	
	· Affari Generali; Trasporto locale; Brokeraggio; Gestione contratti; Pubblica Istruzione e Relazioni con il Pubblico; Responsabile del Procedimento.

· Prestazioni straordinarie per  attività elettorali del 2003 presso l’Ufficio elettorale Comunale.



	ISTRUZIONE E FORMAZIONE
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	Settembre 2013 – Gennaio 2014
	Corso di Lingua Inglese
	

	
	Viale Roma 5 – 00049 Velletri (Rm) 

	
	

	Anno 2007
	Master di II Livello in Istituzioni Parlamentari Europee e Storia Costituzionale
	

	
	Università “La Sapienza” - Roma  

	Nell’ anno 2006 
	Attestato di Partecipazione al Corso di Formazione sulla Legge del 07/08/1990 n° 241 (Procedimento Amministrativo)
	

	
	Comune di Lariano – Piazza S. Eurosia 1 - 00040 Lariano (Rm) 

	Maggio – Giugno 2005 
	Corso di Inglese “University of Ottawa” - Canada
	

	
	

	Anni 2004 e 2005 
	Insegnamento 
	

	
	Presso Istituti Profrssionali riconosciuti dalla R.L. a Ciampino e Velletri (Rm) 
· Diritto e Cultura Generale;

· Diritto Commerciale;

· Marketing e Gestione Aziendale.

	Nell’anno 2004 
	Attestato di Partecipazione al Seminario “Ricerche di Marketing”
	

	
	Presso ADISU (Azienda per il diritto allo studio universitario) “La Sapienza” di Rm
· Analisi del prodotto;

· Statistiche;

· Competitività

	Nell’anno 2002 
	Attestato di Frequenza Corso “Webmaster”
	

	
	Presso ENOF (Ente Nazionale Orientamento e Formazione) - Roma
· Nozioni tecniche di un sito;
· Linguaggio informatico HTML;

· Strutturazione  Pagina Web;



	Nell’anno 2002 
	Attestato di Qualifica Professionale “Ispettore interno del Sistema Qualità”
	

	
	Presso Athena – Cultura – Formazione – Comunicazione - Roma
· Le fasi di nascita ed evoluzione di un prodotto;

· Verifiche dei processi produttivi;

· I costi della qualità;
· Miglioramento



	Nell’anno 2002 
	Attestato di Qualifica Professionale “Operatore con terminale video”
	

	
	Presso l’Istituto “Cultura e Lavoro” - Roma

· La storia della nascita del computer;

· Conoscenza del pacchetto MS Office;

· Utilizzo della rete Internet e gestione dell’ e-mail.



	Nell’anno 2002 
	Attestato di Frequenza “Formazione di orientamento al mercato del lavoro”
	

	
	Presso Manpower Formazione - Roma

· Entrata in Azienda;
· Comunicazione e comportamento;

· L’assistenza ed  il servizio al Cliente;

· Lavoro in team;

	Nell’anno 2001 
	Laurea in Scienze Politiche – Indirizzo Politico Internazionale
	

	
	Presso l’Università “La Sapienza” - Roma

· Materie giuridiche, storiche, economiche, umanistiche;

· Statistica;

· Francese ed Inglese.
Vecchio Ordinamento, votazione 99/110


	COMPETENZE PERSONALI
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	Lingua madre
	Italiano

	
	

	Altre lingue
	COMPRENSIONE 
	PARLATO 
	PRODUZIONE SCRITTA 

	
	Ascolto 
	Lettura 
	Interazione 
	Produzione orale 
	

	Inglese 
	B1
	B1
	B1
	B1
	B1

	Francese 
	B1
	B1
	B1
	B1
	B1

	
	Livelli: A1/2 Livello base - B1/2 Livello intermedio - C1/2 Livello avanzato 

Quadro Comune Europeo di Riferimento delle Lingue


	Competenze comunicative
	Possiedo buone competenze comunicative acquisite mediante  il conttatto diretto con la  pubblica utenza


	Competenze organizzative e gestionali
	Capacità acquisite lavorando sia in team che in maniera autonoma ottimizzando i tempi a disposizione e rendendomi utile al raggiungimento del  problem solving, lì dove possibile.


	Competenze professionali
	Buona padronanza dei processi di controllo qualità; Bilanciate capacità di analisi e sintesi; Predisposizione ai rapporti interpersonali. 


	Competenze informatiche
	Conoscenza degli applicativi del pacchetto Office. Buona capacità di navigare in Internet.


	Altre competenze
	Mi piace lavorare in un ambiente dinamico che possa accrescere le mie competenze al fine di un miglioramento professionale.

Come hobby prediligo il decupage, escursioni in montagna, ballo di gruppo.


	Patente di guida
	B


	ULTERIORI INFORMAZIONI
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	Dati personali
	Autorizzo il trattamento dei miei dati personali ai sensi del Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196 "Codice in materia di protezione dei dati personali”.
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