Formazione

Maria Paola GABBRIELLI è nata a Firenze il 23/09/1965 ed è residente a Firenze in Via Frusa n. 39,  (tel. 055/5001172 – cell. 347/9456557).

E' coniugata ed ha due figli.

Ha conseguito il Diploma di Maturità Classica presso il Liceo Classico “Nicolò Machiavelli” di Firenze nell’a.s. 1984/85, con la votazione di 52/60.

Si è laureata nell’a.a. 1991/92 in “Economia e Commercio” presso l’Università degli Studi di Firenze, riportando la votazione di 105 su 110.

Si è specializzata nel dicembre 2001 in “Economia e Diritto dell’Amministrazione Pubblica” presso la Scuola di Specializzazione in “Formazione di Funzionari e Dirigenti Pubblici” dell’Università degli Studi di Siena.

Conoscenza della lingua inglese: discreta.

Conoscenza della lingua francese: scolastica.

Pratica di personal computer in ambiente Windows: Microsoft Office (Word, Excel, Access), Internet e posta elettronica (Eudora, Outlook).
Esperienze professionali

Dal dicembre 2003 ad oggi: inquadrata in categoria C4, presta servizio presso il Dipartimento di Matematica per le Decisioni dell’Università di Firenze. In particolare si occupa:

della gestione amministrativa e contabile dei contratti di lavoro autonomo, della registrazione degli accertamenti e della registrazione degli impegni sui fondi in scadenza, della rendicontazione dei fondi, della gestione delle presenze del personale tecnico-amministrativo, della catalogazione libri, riviste e della gestione dei relativi abbonamenti, del protocollo, della gestione amministrativa degli assegni di ricerca, del controllo ed acquisto di cancelleria e toner, della verbalizzazione dei consigli di Dipartimento, responsabile del sito web di Dipartimento, incaricata nell’operazione di “trattamento” dei dati dell’archivio cartaceo (ai sensi dell’art.30 del D.Lgs. 196/2003), rappresentante del personale tecnico-amministrativo in Consiglio di Dipartimento.
Dall’ottobre 2000 al dicembre 2003: inquadrata in categoria C3, ha prestato servizio presso la Divisione Formazione Universitaria e alla Ricerca della Scuola Superiore di Studi Universitari e di Perfezionamento S.Anna di Pisa. In particolare si è occupata della:

gestione della fase istruttoria delle delibere degli organi accademici (Consigli delle Classi Accademiche, Senato Accademico e Consiglio Direttivo); attività di segreteria allievi e relazione con l’utenza; raccordo con la Direzione per le attività connesse con la didattica e gli allievi; gestione completa delle procedure concorsuali per l’ammissione ai corsi di perfezionamento (equipollenti al dottorato di ricerca), sia per cittadini italiani ed europei, sia per cittadini non appartenenti all’Unione Europea: predisposizione ed emanazione dei bandi di concorso, esame documentazione e registrazione domande, supporto alle commissioni giudicatrici nella predisposizione dei verbali, predisposizione della documentazione per l’approvazione degli atti e la nomina dei vincitori, contatti con ambasciate e questura di Pisa, predisposizione delle necessarie certificazioni per il rilascio dei permessi di soggiorno, supporto informativo all’ingresso dei nuovi allievi; gestione parziale della procedura concorsuale per l’ammissione ai corsi ordinari (esame documentazione, registrazione domande ecc.) ed in particolare, su nomina del Direttore della Divisione, assistenza alla commissione giudicatrice nella redazione dei verbali (per il settore di Medicina e Chirurgia); partecipazione, nelle edizioni 2001 e 2002, all’organizzazione della Scuola Estiva di orientamento di Volterra, realizzata in collaborazione con l’Università di Pisa; partecipazione ai saloni territoriali di orientamento di Pisa, Sarzana (2001-2002), Roma, Milano e Verona (anno 2002); collaborazione ai lavori della “Commissione per la realizzazione del nuovo Regolamento didattico di Ateneo” e collaborazione alla “Commissione Allievi Perfezionandi”; redazione delle certificazioni relative ai curricula universitari degli allievi sia in lingua italiana che in lingua inglese.
Febbraio 1999 - ottobre 2000: ha collaborato con la ditta “Infotirrena S.r.l.” di Follonica nell’espletamento dell’attività di controllo meccanografico  e conseguente gestione del rapporto con il pubblico, relativamente alle pratiche di recupero tributario ICI, ICIAP e TARSU.

Gennaio 1998 - gennaio 1999: ha lavorato nella G.D.O. (presso CONTINENTE -DIA DISTRIBUZIONE S.p.A.-) con l’incarico di Capo Reparto, presso la sede centrale di Torino, dove ha anche seguito il corso di formazione.

La mansione prevedeva l’intervento nella gestione del personale del reparto, gli acquisti e la scelta dei fornitori, l’organizzazione di una opportuna politica di pricing dei prodotti in relazione agli indirizzi principali forniti dalla azienda, così come il coordinamento giornaliero delle vendite dello stesso reparto.

Dicembre 1996 - dicembre 1997: ha lavorato in Amministrazione presso la ditta Diesel Service S.r.l. di Calenzano (autofficina convenzionata IVECO).

In tale realtà, si è occupata a vasto raggio di contabilità e redazione bilanci provvisori, controllo di gestione, rapporti bancari, gestione smobilizzo crediti e monitoraggio incassi. Sono state particolarmente e direttamente seguite, con buoni risultati, le operazioni di recupero crediti sia “in bonis” sia tramite legale esterno con il quale interagiva continuamente.

Luglio 1995 - dicembre 1996: ha collaborato con il Dipartimento Economico-Estimativo Agrario e Forestale della Facoltà di Agraria di Firenze per una ricerca sulle normative comunitarie relative al vino e all’olio.
Maggio 1993 - maggio 1996: Praticante presso lo Studio Commerciale del Dott. Giovanni Falchi Picchinesi, dove si è dedicata prevalentemente allo studio e realizzazione di “trasformazioni aziendali”, recandosi anche in loco al fine di verificare i valori e redigere le relative perizie.

Marzo 1995 - maggio 1995: ha collaborato con Carisma S.p.A. di Reggio Emilia, occupandosi di elaborazione dati e pubbliche relazioni, anche con enti pubblici, nelle provincie di Arezzo, Firenze, Pistoia, Prato.

Gennaio 1994 - marzo 1994: presso Sammontana S.p.A. di Empoli, sostituzione per maternità di impiegata le cui mansioni erano strettamente esecutive (registrazione fatture in prima nota, tenuta archivio ecc.).

