	CURRICULUM VITAE


	INFORMAZIONI PERSONALI
	


	Nome e Cognome
	Francesca Maria Lucia MARRA


	Data e luogo di nascita
	09.12.1961    Reggio Calabria  


	QUALIFICA
	Segretario Amministrativo di Dipartimento


	AMMINISTRAZIONE
	Università degli Studi Mediterranea di Reggio Calabria


	Incarico attuale
	Responsabile “Segreteria Amministrativa e Centro di Gestione n. 14” della Facoltà di Agraria.


	Numero telefonico dell’Ufficio 


	0965 801306


	Fax dell’Ufficio
	0965   810570


	E-mail istituzionale
	francesca.marra@unirc.it                                   


	Esperienze lavorative
	- Dal 1985 fino al 14.01.1990 in servizio presso l’Amministrazione Civile dell’Interno, in qualità di Operatore amministrativo R.A.O.C.; 

- a decorrere dal 15.01.1990  passata, per  opzione,  a  seguito  vincita di pubblico concorso come Assistente Amministrativo, all’Università degli Studi di Reggio Calabria;

- dal 16.01.1990 assegnata al 3° Servizio “Affari del Personale non Docente”, dove ha svolto compiti inerenti alla Sezione I - Affari Generali, Concorsi, Aggiornamento del Personale  e Affari Sociali ;

- nel 1996 nominata Capo Ufficio f.f. dell’Ufficio 2°: Reclutamento del Personale del Servizio I - Divisione IV Affari del Personale non Docente di codesto Ateneo;

- nel 1998 inquadrata, a seguito vincita di concorso pubblico, nell’VIII q.f., quale Segretario Amministrativo di Dipartimento;

- assegnata, dopo un periodo lavorativo svolto, quale VIII q.f., presso la sopra richiamata Divisione IV, al Dipartimento di Scienze Ambientali e Territoriali, come Segretario Amministrativo;

- dal 14.07.2000 assegnata alla Divisione IV Affari del Personale Tecnico ed Amministrativo, come Responsabile della conduzione del “Servizio I – Affari Generali e Reclutamento Personale” e, a seguito della riorganizzazione degli Uffici Amministrativi, del  “Servizio Concorsi e Carriere del Personale Tecnico-Amministrativo” - Macroarea Risorse Umane;
- dal 2004 ad oggi assegnata al Centro di Gestione n.14 della Facoltà di Agraria  come Segretario Amministrativo.


	Titoli di studio e professionali
	- Diploma di Ragioniere e Perito Commerciale conseguito, nell’anno 1980, presso l’Istituto Tecnico Statale Commerciale “R. Piria” di Reggio Calabria. 

-  Qualifica professionale di Operatore  Aziendale. 

- Laurea in Economia e Commercio conseguita il 27.03.1992 presso l’Università degli Studi di Messina con voto 98/110. 



	Formazione
	Partecipazione a numerosi corsi – convegni e seminari (“Reinventing University: nuove sfide per l’università con aggiornamenti sull’evoluzione normativa e sulla legge di stabilità 2011” - “Giornate di studio Torino 2006”, evento formativo per Responsabili della gestione delle strutture universitarie”; - “Tecniche di progettazione, Fund Raising per l’Università; -“Lavorare per obiettivi nelle Università”; - “I riflessi della legge finanziaria sul sistema universitario”; - “Il nuovo sistema contabile di Ateneo: il bilancio di competenza”;- “Privacy e sicurezza informatica”; -“La convivenza organizzativa”; - “Trattativa privata e procedure in economia per l’esecuzione di lavori, forniture e servizi”; - “Sistemi di valutazione del personale”; - “Scuola, Università e Lavoro: continuità del processo formativo”; ecc..).
Partecipazione ai  lavori del DEA  Alerts  2005  di  Roma  sull’Editoria Elettronica  dal  titolo:”Ricerca,  acquisizione  e  catalogazione  elettronica di  libri  per  Biblioteche  e  Aziende: l’integrazione con OPAC, cataloghi nazionali, servizi di linking e sistemi contabili”. 

Partecipazione al Progetto F.I.O.R.I. - Formazione Intervento organizzativo per la Ricerca e l’Innovazione - finanziato dal MUR e attuato da una ATS composta da RSO, capofila del progetto, la Fondazione CRUI per le Università italiane e la Città della Scienza. 

Conseguimento “Master in contabilità e controllo di gestione delle   Università”,organizzato dalla Scuola Superiore di Amministrazione Pubblica e degli Enti Locali - Ente promotore CEIDA – Roma.



	Capacità e competenze                                   personali
	Esperienza in materia di: archiviazione/catalogazione di atti, atti giudiziari,  nonché relazioni esterne (con Enti, Uffici, ecc.) acquisita durante il periodo lavorativo svolto presso l’Amministrazione Civile dell’Interno - Archivio di Gabinetto della Questura di Imperia, lavorando in  stretto contatto con altri Uffici (Ufficio di Gabinetto, ecc.). 
Capacità e competenze acquisite nel corso dell’attività svolta  presso il 3° Servizio “Affari del Personale non Docente (poi “Divisione IV”e, successivamente, “Macroarea Risorse Umane”), in particolare, riguardo a:

- atti relativi alla carriera del personale (inquadramenti - ordini di servizio - conferme in ruolo - riqualificazione e aggiornamento del personale - cambi di area - incarichi - certificati - stati di servizio, - rilascio delle tessere di riconoscimento - tenuta e aggiornamento dei fascicoli personali, espletando le procedure di inserimento e codificazione dei dati mediante l’uso di apparecchiature per l’elaborazione dei dati (procedura Super, …);



	
	- procedure concorsuali; - rapporti di lavoro (part-time, ecc.); - trasferimenti interni ed esterni, distacchi e comandi; - Organico dell’Ateneo; - attività istruttoria Commissione ex art. 5, L.808/77; - gestione dell’Anagrafe delle Prestazioni.
Capacità e competenze acquisite nel corso dell’attività svolta presso il Dipartimento di Scienze Ambientali e Territoriali nonché l’attuale attività svolta presso il Centro di Gestione n. 14, in particolare, riguardo a:

- programmazione  delle attività  volte  al  funzionamento  e  alla gestione delle
  relative strutture in collaborazione con il Direttore /Preside nonché coordinamento delle attività amministrativo-contabili e cura dei rapporti esterni; - gestione contabile entrate e uscite; - redazioni dei bilanci;- trattamento di missioni e  rimborsi spese; - gestione di fondi; - adempimenti fiscali; gestione di rapporti di docenza; - gestione patrimoniale; - stesura di convenzioni con Enti, Organi esterni, ecc. - stipulazione e redazione di contratti;- organizzazione di convegni; espletamento procedure gare (trattative private, ecc.).
Competenza acquisita:

- come  membro di varie Commissioni e Gruppi di lavoro nominati nell’ambito di  codesto Ateneo  tra il 1995 e la data del presente curriculum (procedure concorsuali; - procedure selettive previste dal C.C.N.L., comparto Università, per l’inquadramento nelle posizioni economiche superiori del personale; - espletamento di procedure previste dal C.C.N.L., comparto Università, per il trasferimento di personale, ecc.; -  distruzione, a seguito di autorizzazione del Provveditorato Generale dello Stato, dei documenti ferroviari, non più in uso, in carico all’Università degli Studi di Reggio Calabria; - gare; ecc.);
- in merito alla gestione, come responsabile, degli obiettori di coscienza assegnati a prestare servizio presso la Facoltà di Agraria;
- come Componente effettivo del Comitato Paritetico sul Fenomeno del Mobbing  presso l’Ateneo di Reggio Calabria;
- come Presidente del Seggio elettorale per le elezioni delle rappresentanze del Personale tecnico-amministrativo in seno al Consiglio della Facoltà di Agraria dell’Ateneo di Reggio Calabria;
- in   merito  all’organizzazione  di  convegni  (Società  Botanica  Italiana…) e 
  all’organizzazione di Master (in:”Profumeria, aromi ed essenze naturali”….); 

-  relativamente   alla    redazione/aggiornamento     di    regolamenti   (studenti 
  part-time; obiettori di coscienza assegnati all’Università degli Studi Mediterranea di Reggio Calabria;); 

- all’acquisizione di contributi da parte di Enti, Associazioni e Imprese operanti nel campo dell’Agricoltura, dell’Ambiente e dell’Alimentazione. 




	Capacità e competenze      tecniche
	Buone capacità informatiche. Conoscenza e utilizzo nel corso degli anni di:

-  programmi di Microsoft Office: ”Word – livello avanzato”, excel…”;
- “Internet e gestione posta elettronica”;
-  “Procedura Super Giuridica” Personale Tecnico-Amministrativo;
- ”Software applicativo UNIDATA” per la gestione contabile-patrimoniale;

- gestione on-line dell’Anagrafe delle Prestazioni;
- Procedura Co-FI (CIA) per la gestione contabile-patrimoniale;
- Posta Elettronica certificata (PEC).



	               Capacita’ Linguistiche

	Tedesco      buono

Inglese        buono

Francese     buono




