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Principali attivita

Principali attivita

Curriculum Vitae

Alessandra Barbaglia

€. 0110906358
"4 alessandra.barbaglia@polito.it

Nazionalita Italiana

Politecnico di Torino
impiegata amministrativa

Area Gestione Didattica - Servizio Offerta Formativa e Qualita della Didattica

- Gestione delle attivita a supporto del preventivo delle attivita didattiche finalizzate
all'elaborazione dei dati necessari per predisporre i contratti di insegnamento

- Consuntivazione delle attivita didattiche ed elaborazione dati per la definizione dei compensi
di didattica complementare e supporto alla gestione del budget relativo alla didattica
complementare ai fini dei pagamenti nel rispetto dei regolamenti e dei limiti di spesa

- Immatricolazione docenti esterni

- Trasmissione massiva dei dati contrattuali al Centro per I'impiego tramite piattaforma CSI
- Supporto alla definizione e alla gestione dell’offerta formativa

- Supporto ai docenti per la compilazione del registro elettronico delle attivita didattiche

- Supporto ai docenti per la compilazione dell'autocertificazione delle attivita didattiche svolte

Risorse Umane e Organizzazione - Ufficio Docenza a contratto

- Immatricolazione e caricamento dati fiscali e previdenziali docenti esterni

- Creazione Data base per docenti a contratto, controllo dati di preventivo inviati da GESD,
stipula dei contratti, richiesta modulistica con email o lettera, spedizione ctr per la firma;
controllo dati di consuntivo, richiesta emissione fattura

- Elaborazione statistiche su didattica complementare ad uso interno, settimanalmente; su
didattica complementare per reportistica, mensilmente; su collaborazioni e assegni di ricerca
per reportistica, semestralmente

- Liquidazioni fatture e note di pagamento della docenza esterna
- Protocollo informatico giornaliero

- Preparazione tabella periodica del budget di didattica complementare; Impostazione tabelle
excell per ogni facolta; trasferimento dati da DB con selezione e aggiunta dei dati utili;
supporto al completamento delle tabelle

- Supporto alla docenza esterna nella compilazione della modulistica fiscale

- Rendicontazione semestrale sul’andamento della didattica complementare

Ufficio Direttore amministrativo vicario

- Attivita di segreteria

Archivio

- Riordino degli archivi del personale, gestione della documentazione corrente e realizzazione
di procedimenti di selezione conservativa
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S¥europass Curriculum Vitae

ISTRUZIONE E FORMAZIONE u

maturita classica presso Liceo Classico Massimo D’Azeglio di Torino

laurea in Lettere e Filosofia con tesi di Paleografia e Diplomatica presso Universita di Torino
diploma di archivista presso I' Archivio di Stato di Torino

COMPETENZE PERSONALI u

Lingua madre  Italiano

Altre lingue COMPRENSIONE PARLATO PRODUZIONE SCRITTA

Ascolto Lettura Interazione Produzione orale

Francese cn Cci1 Cci1 Cci1 C/i1

Livelli: AL/A2: Utente base - B1/B2: Utente intermedio - C1/C2: Utente
avanzato

QUADRO COMUNE EUROPEO DI RIFERIMENTO DELLE
LINGUE

Capacita e competenze informatiche Ottime capacita di utilizzo del pacchetto office (Word, Excel, Access) e internet
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