BOIC812001 - AB7649F - REGISTRO PROTOCOLLO - 0013011 - 21/11/2025 - IV.5 - E

CATERINA
POLIMENDO

CONTATTI

« caterina.polimeno@scuola.
istruzione.it

PROFILO PROFESSIONALE

Cordizle e professionale, in
grado di costruire e coitivare
relazioni positive con
personale e dirigenti. Ottime
doti comunicative con abifita di
probiem solving e di
riscluzione di conflitti
complessi. Competente
nell'uso dei pid diffusi
software offre esperienza nella
distribuzione delle risorse 2
nella gestione dei calendari.

CAPACITA E COMPETENZE

= Analisi e attenzione al
dettaglio

= Doti grganizzative e di
rmuititasking

=  Doti comunicative e
interpersonali

o Attitudine &l problem

solving

= Puntualita e rispettc delle
scadenze

= Attitudine al rispetto delle
scadenze

= Utilizzo pacchetto Office
= Senso dell'organizzazions
= Affidabilita

CERTIFICAZIONI

= Lipass certificated

ESPERIENZE LAVORATIVE E PROFESSIONALI
ASSISTENTE AMMINISTRATIVO 09.2018- d opgi

Scuole Starali Bolagra e Provincio

= Assistenza al persanale dell’ufficio nelle svoigimento delle
funziont amministrative e operative.

= Riordino e tenuta delf'archivio cartaceo e digitale.

= Supporto al responsabile amministrativo nelle attivita
quatidiane e nella planificazione a2 medio e lunge termine.

= Supporto a segreteria e servizi generali nella gestione delle
pratiche amministrative.

= Damaggio 2022 a giugno 2027 - Progetto PON codice 10.1.1A -
FDRPOC-EM-2001-58- Modulo "Palcoscenico d'estate”.

= Dagiugno 2022 a juglio 2022: Incarico Progetto PON/FSE
“10.2.2A-FSEPON-EM-2021 -151" - AWISO AQODGEFID/PROT.
N. 9707 DEL 27/04/2021 - Titolo "DAYS LIKE THIS” - Modulo
"Supplemente diviaggio”.

= Daagoste 2022 a saltembre 2022 Incarico Progetto PON/FSE -
“10.2.2A-FSEPON-EM-2021 -151" AWISO AOGDGEFID/PROT.

e NLO7D7 DEL 27/04/2021 - Tiolo "DAYS LIKE THIS” - Modulo
"Criss-Crossed Landescape”.

= Daoctiobre 2023 a agosto 2024: Incarico per lo svolgimenio di
attivitd di support nelfambito del progetto: M4C113.2-2022-
561-P-10716 - NEW GENERATION SCHOOLS.

= Da Maggio 2024 ad Agosto 2024 incarico per lo svolgimento di
attivitd di support nelfambito del progetio: “Nuove
competenze e nuovi linguaggl” Missione 4 - D.M 65

COLLABORATORE SCOLASTICO 02.2009-08,2018
Scuole Stotoli Provincio di Balogna e Bologna

= Vigilanza degli alunni all'ingresso, all'uscita, ail'intervallo e
durante manifestazioni sportive ¢ spostamenti all'interno dei
plassi seolasticl.

= Gestione e risoluzione di confiitti tra student negli spazi
comuni.

= Rispetto di frequenza e tempi stabiliti dai regoiamenti interni
per la pulizia e il riordino di aule e spazi di propria competenza.

= Supporto al corpo docente nella sorveglianza degli studentiin
mensa.

= Sostegno agli alunni portateri di handicap per fa fruizione di
aree interne, esterne e per l'use dei servizi igienici.

= Custodia e sorveglianza generica di locali, laboratori, palestre,
entrate e uscite ordinarie e di emergenza.

= Riordino, pulizia e sanificazione di locali, arredi & servizi igienici.

ASSISTENTE AMMINISTRATIVO 05,2002-07.2009
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CATERINA POLIMENO

2022025 Bolegna

Agtorzzo ol trattarmento der miel dati personal st
sensi dellart. 13 del D, 1gs. 146/2003 e deiiart. 13
GDPR (Regolamento UE 20164678 ai firn delia ricerca

a selezione del personala.

Prowvincia di Boiogna, Bologna

= Asaistenza al personale dell'ufficio nelle svolgimento delle
funizioni amministrative e operative.

= Supperto al responsabile amministrative nelle attivita
quotidiane e nella pianificazione a medio e lungo termine.

= Riordino e tenutz dell'archivia cartaceo e digitale.

= Planificazione dei calendario e dell'agenda del manager &
supporto all'organizzazione di meeting ed eventi

= Supporto a segreteria e servizi generali nella gestione delle
pratiche amministrative.

= Tenuta deirapporti con enti e consulenti esterni,

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

[ICEQ STATALE LINGUISTICO, MAGLIE (LE) 1991
DIPLOMA DI MATURITA

COMPETENZE LINGUISTICHE
italiano: LINGUA MADRE

inglese: BT Francese B1
intermedic Intermedio

Tedesco: AZ

Elemeniae



