FORMATO EUROPEO
PER IL CURRICULUM

VITAE

INFORMAZIONI PERSONALI

Nome
Indirizzo
Telefono
Fax

E-mail
Nazionalita

Data di nascita
Luogo di nascita
Codice Fiscale

ESPERIENZE LAVORATIVE
e Date (da - a)

» Nome e indirizzo del
datore di lavoro

« Tipo di azienda o settore
« Tipo di impiego

e Principali mansioni e
responsabilita

e Date (da - a)

» Nome e indirizzo del
datore di lavoro

« Tipo di azienda o settore
« Tipo di impiego

e Principali mansioni e
responsabilita

CALDARA MONIA
VIA VESPUCCI, 13 - 24040 STEZZANO (BG)
338/8291168

monia.caldara@alice.it
Italiana

08/10/1973
BERGAMO
CLDMNO73R48A794%

DA MAGGIO 2015 A TUTT’OGGl
MESTIERI LOMBARDIA Consorzio di Cooperative Sociali - MILANO

COOPERATIVA SOCIALE

Responsabile Unita Operativa sportello di Brembate di Sopra (BG):

- Organizzazione delle risorse umane, strumentali, tecnologiche e
finanziarie

- Coordinamento della manutenzione, attuazione e miglioramento dei
servizi

- Gestione delle relazioni con le cooperative socie ed i soggetti locali
- Tutor/operatrice per utenza disabile, svantaggiata e normodotata in
virtu dell’esperienza presso cooperativa sociale e della formazione
svolta: definizione dei bisogni e dei piani di intervento, orientamento,
tutoring, coaching personalizzato su varie tipologia di utenza e di
servizi.

DA LUGLIO 2011 A TUTT’OGGI
PROGETTAZIONE COOPERATIVA SOCIALE ONLUS

COOPERATIVA SOCIALE
Coordinatrice

-Responsabile dell’amministrazione, del controllo di
finanziaria e delle risorse tecnologiche e strumentali.

- Coordinamento e presidio complessivo delle attivita di lavoro dei
vari settori della cooperativa

- Gestione delle relazioni con la committenza pubblica e privata

gestione

Responsabile degli inserimenti lavorativi dei servizi relativi ad utenza
disabile o svantaggiata:

- predisposizione piani di intervento personalizzati e supporto alla
predisposizione di progetti personali di vita e lavorativi

- attuazione di azioni di orientamento, tutoring e coordinamento agli
operatori
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e Date (da - a)

» Nome e indirizzo del
datore di lavoro

« Tipo di azienda o settore
« Tipo di impiego

e Principali mansioni e
responsabilita

e Date (da - a)

e Nome e indirizzo del
datore di lavoro

« Tipo di azienda o settore

« Tipo di impiego
» Principali mansioni e
responsabilita

e Date (da - a)

» Nome e indirizzo del
datore di lavoro

« Tipo di azienda o settore
« Tipo di impiego

e Principali mansioni e
responsabilita

e Date (da - a)

» Nome e indirizzo del
datore di lavoro

« Tipo di azienda o settore
« Tipo di impiego

e Principali mansioni e
responsabilita

ISTRUZIONE E
FORMAZIONE
» Date (da - a)
» Nome e tipo di istituto di
istruzione o formazione

« Principali materie /
abilita professionali
oggetto dello studio

« Qualifica conseguita

DAL 17 NOVEMBRE 1999 AL 29 APRILE 2011
SILLIKER ITALIA SPA - Via Grumello, 45/c - 24127 BERGAMO

SERVIZI NEL CAMPO DELL’IGIENE ALIMENTARE

Impiegata

Inizialmente addetta alla pianificazione delle visite ispettive e dei
campionamenti per la ristorazione collettiva.

Dopo il rientro dalla maternita sono stata temporaneamente
assegnata alla segreteria commerciale e di supporto all’ufficio
fatturazione.

Alla fine del 2006 ho ripreso in carico la gestione dell’ufficio planning
e, contemporaneamente, sono stata incaricata di sviluppare la nuova
segreteria dei servizi tecnici (pianificazione audit senior, consulenze,
corsi di formazione, ecc.).

Mi sono occupata anche di coordinare i servizi generali della sede di
Bergamo, prima del loro trasferimento presso la sede di Prato.

DA NOVEMBRE 1995 A NOVEMBRE 1999
Viviani P. & Gherardi S. SAS - Via G. D’Alzano, 5 - 24100 BERGAMO

AGENZIA PRINCIPALE DELLA COMPEGNIA “REALE MUTUA
ASSICURAZIONI”

Impiegata
Ufficio Assunzioni Rami Elementari + supporto all’amministrazione per
[’incasso dei premi assicurativi, tenuta prima nota e chiusura cassa

DA FEBBRAIO 1992 A NOVEMBRE 1995
SCA FIN srl - Via Zambianchi, 5 - 24100 BERGAMO

BROKER ASSICURATIVO

Impiegata

Ufficio Contabilita, tenuta prima nota, incassi premi assicurativi,
chiusura cassa, gestione banche, contabilita fornitori, estratti conto
Compagnie

DA OTTOBRE 1991 A FEBBRAIO 1992
ALFASTUDIO SRL - Via Don Luigi Palazzolo - 24100 BERGAMO

STUDIO FOTOGRAFICO PUBBLICITARIO
Impiegata part-time
Segreteria generale, telefono, contabilita ordinaria, fatturazione

Settembre 1986 - giugno 1991
[.T.C.S. B. BELOTTI - Bergamo

Ragioneria, Tecnica Bancaria, Diritto, Economia

RAGIONIERE AMMINISTRATIVO
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« Livello nella
classificazione nazionale
(se pertinente)

CAPACITA E COMPETENZE

PERSONALI

Acquisite nel corso della vita
e della carriera ma non
necessariamente riconosciute
da certificati e diplomi
ufficiali.

MADRELINGUA

ALTRE LINGUE

« Capacita di lettura

« Capacita di scrittura

« Capacita di espressione
orale

« Capacita di lettura

« Capacita di scrittura

« Capacita di espressione
orale

CAPACITA E COMPETENZE
RELAZIONALI

CAPACITA E COMPETENZE
ORGANIZZATIVE

CAPACITA E COMPETENZE

TECNICHE

Con computer, attrezzature
specifiche, macchinari, ecc.

49/60

e In possesso di titolo di “tutor aziendale” per la formazione di
apprendisti e per l’inserimento lavorativo di disabili

e In possesso della qualifica di “Addetto al Primo Soccorso” ai
sensi del D.Lgs. 81/08 e conforme ai contenuti previsti
dall’allegato 4 del D.M. 388 del 15 luglio 2003

o Corso sicurezza Preposti

e Marzo 2017 (24 ore) CORSO COACHING BASE: Principi del coaching,
cosa &, come si sviluppa, quali sono gli obiettivi

e Febbraio 2017 CORSO DECRETO LEGILSLATIVO 231
e Febbraio 2017 CORSO MARKET JOB

e Maggio - Giugno 2017 (24 ore) CORSO “RECLUTAMENTO e
SELEZIONE del PERSONALE”: Definizione del meccanismo domanda-offerta
di lavoro, le metodologie di valutazione del personale, il monitoraggio e misurabilita
delle attivita svolte.

e Giugno 2017 (8 ore) CORSO E-PROCUREMENT APPALTI PUBBLICI

e Luglio - Settembre 2017 (24 ore) CORSO “ORIENTAMENTO e
INSERIMENTO LAVORATIVO per STRANIERI”: peculiarita della tipologia
di utenza, approccio ad un orientamento specifico, accompagnamento al lavoro e
monitoraggio delle attivita svolte.

ITALIANO

FRANCESCE
Ottimo
Buono
Buono

INGLESE
buono
buono
discreto

Ottime capacita relazionali e comunicative, acquisite sia in campo
professionale (assidui contatti con clienti e colleghi), sia in campo
extra-professionale per impegni politici e sociali (membro di
commissioni culturali e di varie associazioni di volontariato)

Numerose esperienze di coordinamento di altre persone, sia
nell’ambito lavorativo che del tempo libero

Predisposizione per lo strumento informatico. Ottima conoscenza e
padronanza di tutti i programmi del pacchetto Office (frequentazione
di un corso di Excel avanzato)
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PATENTE O PATENTI Patente B - Automunita

ULTERIORI INFORMAZIONI TEMPO LIBERO: per anni mi sono occupata di volontariato nell’ambito
dell’handicap

SPORT: nuoto e corsa
HOBBIES: ballo in un gruppo folkloristico bergamasco

Il sottoscritto, consapevole delle sanzioni penali in caso di mendaci dichiarazioni, attesta, ai sensi degli artt. 46 e 47 del DPR n. 445/2000 e del DPR n.
403/1998, la regolarita di quanto contenuto nel presente documento.

Stezzano, 9 gennaio 2017
In fede
Monia Caldara

Il sottoscritto, acquisite le informazioni fornite dal titolare del trattamento dei dati ai sensi del D. Lgs n. 196/2003, consapevole che il trattamento
riguardera dati “sensibili”, relativi anche a rivelare origini o appartenenze etniche, razziali, religiose, filosofiche, politiche, sindacali, ad indicare stati di
salute e vita sessuale o altro, presta il suo consenso per il trattamento dei dati necessari allo svolgimento delle operazioni indicate nell'informativa.

Stezzano, 9 gennaio 2017
In fede
Monia Caldara
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