MOIRA MARCHESI

| RESIDENZA

TELEFONO

E-MAIL

LUOGO E DATA DI NASCITA
NAZIONALITA’

ESPERIENZE ILAVORATIVE
- 2025/2026: insegnante di italiano e latino presso Liceo Cartesio di Otevano & TIS Via delle Scienze, Colleferro

- 2024/2025: insegnate di italiano ¢ latino presse 1S Via delle Scienze, Colleferro

- 2023/2024: insegnante di italiano e latino presso Liceo Chris Cappell di Anzio

- 2022/2023: insegnante di italiano e latino presso [IS Velletri Nord di Velletri

-2021/2022: insegnante di italiano e latino presse 1IS Via 8. d’Acquisto di Velietri

- 2020/2021: insegnante di italiano e latino presso IIS Via S. d__’zﬂx“cquisto di Velletri

- 2019/2020: insegnante di italiano e latino presso IIS Via 5. d’&%ﬁuism di Velletri
-2018/2019: insegnante di italiano, latino ¢ greco presso IIS Via delle Scienze Colleferro
-2017/2018: insegnante di italiano e sioria presse IIS Gramsci di Valmontone

- 2017/2018: insegnante di Italiano & Latino presso Istituto G. Falcone di Colleferro

- 2016/2017: commiissario interno Esami di maturita presso Istituto G. Falcone di Colleferro
- 2016/2017: insegnante di ltaliano, Storia e Latine presso IIS Eliano Luzzatti di Palestrina
- 2016/2017: insegnante di Italiano, Storia e Latino presso Istituto G. Falcone di Colleferro
- 2016/2017: insegnante di Lingua italiana presso Ciofs Fp di Collefero

- 2015/2016; commissario interno Bsami di matutit presso Istituto G. Falcone di Colleferro
- 2015/2016: insegnante di [taliano ¢ Storia presso Istituto G. Falcone di Colleferro

- 2014/2015: insegnante di Italiano, Storia e Geografia presso Istituto G. Falcone di Colleferro
- 2013/2014: Insegnante di Latino e Greco presso Istituto Athena di Frosinone

- 201372014 Insegnante di [taliano per Stranieri presso Istituto Athena di Frosinone

- ottobre 2011 al 2020 (collaborazione): segretaria presso Studio Associato Ingegneri ed Architetti ad
Artena (Rm) con le seguenti mansioni: fatturazione, registrazione entrate/uscite, bonifici, versamenti,
gestione della corrispondenza, archiviazione, gestione delle scadenze, posta elettronica, contatti con clientd
e fornitord; gestione operativa dell'ufficio.

- Settembre 2010-ottobre 2011 (fine collaborazione per termine contratto sostituzione maternita):
segretatia presso Studio Dentistico “Smile Centet” di Colleferro (Rm) con le seguenti mansioni:
addetta segreteria, planning giornaliero, addetta contabilita (preventivi-fatturazione-chiusura cassa
siornaliera). Utilizzo del sistema gestionale DEOR per la gestione dei dati clinici ed amministrativi dello
Studio (gestione contahilith generale, magazzino e documenti quali Ricevate/Fatture, prima nota, gestione



incassi ¢ pagamenti, gestione archivi ed anagrafica)

- Luglio 2007/ luglio 2010 (fine collaborazione per termine contratto e riduzione personale
nell’Azienda): segretaria amministrativa presso  Studio
Medico "Nuova Ecoerre” di Colleferro (R} con le seguenti
mansioni di “addetta segreteria”, in patticolare: tispondere
telefono, fissare appuntamenti, tenere agenda, organizzate
glotnate dei medici a seconda delle visite, delle consultazioni
e dei diversi obblighi; aggiornare schedatio pazients
occuparsi della cotrispondenza; dattilografare rapporti ed altri
documenti;  accogliere  pazienti;  tenere  contabilita
(fatturazione-nota delle spese-chiusura cassa glornaliera ¢
mensile); inserimento ore dei dipendenti. Mansioni svolte con
Putilizzo del sistema gestionale fornito dall’ Azienda.

_ Ottobre 2006/ marzo 2007: stage presso Randstad Italia spa, filiale di Frosinone, ricoprendo le

seguenti mansioni con utilizzo di applicativi gestionali dell’Azienda: selezione e

valutazione dei candidati, screening curricula, archiviazione document, stesura profili candidati,

procedure relative all'iscrizione dei candidati, procedure relative  all’assunzione,  proroghe,
cessazioni dei lavoratori (comunicazione Ufficio Collocamento}, insetimento ofe,
fetie, malattie, premi di produzione, elementi mensili,

2005/2006: segretaria in uno Studio di Consulenza del Lavoro di Colleferro svolgendo mansioni di

rilevazione presenze, compiiazione modull Assegni Ramiliari, lettura e stampa Cedolini, comunicazioni ¢

contatti Bntl Previdenziali (Inps-Inail) ¢ con Centro per PImpiego.

Utilizzo del sistema gestionale paghe Team System.

- 2004: promoter telefonica di farmaci presso Medi- Pragma, societa di marketing (Roma)

Espetienze oecasionali e non documentabili:

2004: addetza vendita presso Libreria Doria di Valmontone con le mansioni di: archiviazione su
pe/rapporti con fornitotl della libreria / otdini e vendita libri

2001-2003: insegnante di Latino e Greco in un Istituto privato di Colleferro.

2000: segretaria (contabilitd di base, archiviazione documenti, inventatio merce) e commessa in un negozio

di strumenti musicali

ISTRUZIONE E FORMAZIONE - 2005: Laurea in Lettere (inditizzo: filologia classica)
presso "Universitd degli Studi “La Sapienza” di Roma
Titolo tesi: “Dalla monagchia alla caduta dei ge: un
percotso didattico-interdisciplinare™
Voto: 108/110
- 1989: diploma di maturitd classica conseguito presso il Liceo
Classico “D. Alighieri” di Anagni (Fr) con la votazione di
37/60

SPECIALIZZAZIONI - 09/2001-12/2001: cotso specialistico in “Gestione delle
Risorse Umane”, area Selezione del Personale, presso la
societd “Maieutica” di Roma

PARTECIPAZIONI - 11/2003: seminatio “Dalla Selezione alla Gestione delle
Risotse Umane” presso la societd “Helyos” di Roma

CONOSCENZE - FRANCESE:




LINGUISTICHE livello buono per capacita di scrittura e lettura
livello sufficiente per espressione orale
- INGLESE:
Jivello scolastico pet capacita di scriftura e scrittura
livelio sufficiente per espressione orale
- SPAGNOLO:
livello scolastico pet capacita di scrittura e lettura
livello scolastico per espressione orale

CAPACITA’E

COMPETENZE INFORMATICHE - gisteni opetativi: ottimo Windows XP, sufficiente
Macintosh
- softwrare: ottitna conoscenza di Microseft Office :
- esperienza nell’uso di applicativi gestionali (Team System- -
Deot-Diamante)
— internet: ottima la navigazione e lutilizzo di posta

elettronica

CONOSCENZE TECNICHE Conoscenza dei processi di “Selezione in Azienda” (job
delcription e job profile, processo di reclutamento, le

- fasi'e la conduzione dellintervista, le tecniche di
colloquio e alcuni test da utilizzare nella selezione)
- Conoscenza del “Modello delle competenze™ (i vari
sistemi di valutazione, gli stili di direzione ed il modello
di Postet) e degli elementi basilari di “Organizzazione
aziendale” (struttura funzionale, divisionale e a matrice)
- Conoscenza dell’ “Assessment center” come strumento
utile da utilizzare nella Selezione (rilevazione attitudini) e
nella Gestione delle Risorse Umane (tilevazione del
potenziale finalizzato a percorsi di cartiera)
Conoscenza deghi “Blementi di PNL” (i sistemi
rappresentazionali ed il rapport) e dell’ “Analisi
transazionale” nella Selezione come modello
compottamentale per migliorare le proptie transazioni
nei confront del team

PATENTE/I - patente auto di tipo B conseguita presso I’ Autoscuola
Cannone di Colleferro (Rm)
ALTRE CAPACITA’ F, - buone dod comunicative e relazionali con
COMPETENZE spiccata predisposizione alla collaborazione ed al lavoro in
team
- notevole attitudine all’ascolto
- capaciti di problem solving, otientamento al risultato e
caparbia nel raggiungimento degli obiettivi prefissati
- volontd di apprendimento e di miglioramenti persona

Autorizzo al trattamento dei dati personali D. lgs. 196/2003




