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 C U R R I C U L U M  V I T A E  
 

 
 
 

INFORMAZIONI PERSONALI 
 

Nome  MELA EMANUELA 

   
 

 

ESPERIENZA PROFESSIONALE 
Date  01 ottobre 2018 

datore di lavoro  ISTITUTO AUTONOMO CASE POPOLARI DI SIRACUSA 

 posizione giuridica  Funzionario- cat. D3 

 Principali mansioni e responsabilità  Affidamento incarico di posizione organizzativa  ‘Servizio Locazioni’ 

Settore  Area Gestionale 

   

Date  16 luglio 2018 

datore di lavoro  ISTITUTO AUTONOMO CASE POPOLARI DI SIRACUSA 

 posizione giuridica  Funzionario- cat. D3 

Principali mansioni e responsabilità  Nomina agente contabile per la rendicontazione gestione alloggi Regione Sicilia 

   

   

Date  Marzo 2018 

datore di lavoro  ISTITUTO AUTONOMO CASE POPOLARI DI SIRACUSA 

 posizione giuridica  Funzionario- cat. D3 

 Principali mansioni e responsabilità  Nomina referente ‘Osservatorio ERP  di Federcasa’ 

   
 

Date  01 maggio 2018 

datore di lavoro  ISTITUTO AUTONOMO CASE POPOLARI DI SIRACUSA 

 posizione giuridica  Funzionario- cat. D3 

 Principali mansioni e responsabilità  Affidamento incarico di responsabile del Servizio Gestione Amministrativa delle Utenze 

Affidamento incarico di responsabile  della Segreteria Area Gestionale 

Settore  Area Gestionale 
 

Date  1 Gennaio 2015 ad oggi 

datore di lavoro  ISTITUTO AUTONOMO CASE POPOLARI DI SIRACUSA 

 posizione giuridica  Funzionario- cat. D3 

 Principali mansioni e responsabilità  Affidamento incarico di posizione organizzativa  U.O. gestione canoni 

Settore  Area Gestionale-  
  

 Date  settembre 2012  ad oggi 

datore di lavoro  ISTITUTO AUTONOMO CASE POPOLARI DI SIRACUSA 

 posizione giuridica  Funzionario- cat. D3 

 Principali mansioni e responsabilità  Responsabile  U.O. Gestione Canoni  

Responsabile  servizio riscossione coattiva morosità 

Settore  Area Gestionale 
 

 Date  Maggio 2011 ad oggi 

datore di lavoro  ISTITUTO AUTONOMO CASE POPOLARI DI SIRACUSA 

Posizione giuridica  Funzionario- cat. D3 

 Principali mansioni e responsabilità  Responsabile  servizio consultazione banca dati ACI-PRA 
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Date   Settembre 2010 ad oggi 

datore di lavoro  ISTITUTO AUTONOMO CASE POPOLARI DI SIRACUSA 

Posizione giuridica  Funzionario- cat. D3 

 Principali mansioni e responsabilità  Responsabile U.O. gestione contabile utenza 

  Responsabile scambio dati nella Convenzione Siatel- Punto Fisco 2- con Agenzia delle Entrate 
 

 
 Date  

  
Ottobre 2004 

datore di lavoro  ISTITUTO AUTONOMO CASE POPOLARI DI SIRACUSA 

Posizione giuridica  Istruttore direttivo – cat D1 

 Principali mansioni e responsabilità  Responsabile U.O. Gestione canoni  

Utente amministratore servizi on-line Anagrafe Tributaria 

 

 Date   Luglio 2004 

datore di lavoro  ISTITUTO AUTONOMO CASE POPOLARI DI SIRACUSA 

Posizione giuridica  Istruttore direttivo – cat D1 

 Principali mansioni e responsabilità  Responsabile  U.O.  gestione canoni  
 
 

Date   Aprile 2015/giugno 2004 

datore di lavoro  ISTITUTO AUTONOMO CASE POPOLARI DI SIRACUSA 

Posizione giuridica  Istruttore Amministrativo – cat. C6 

 Principali mansioni e responsabilità  Istruttore pratiche ufficio inquilinato 
 

Date   Marzo 1993/marzo 1995 

datore di lavoro  ISTITUTO AUTONOMO CASE POPOLARI DI SIRACUSA 

Posizione giuridica  Istruttore Amministrativo – cat. C 

 Principali mansioni e responsabilità  Addetto segreteria  Ufficio Tecnico 

settore  Area Tecnica 
 
 

ABILITAZIONI A PROFESSIONI 
  IDONEITA’ A CONCORSI 
 

 Date   Marzo 2012 

Tipologia   Corso di mediatore civile professionale  

Ente di formazione   Atena Alta Formazione- Istituto accreditato 

 Qualifica conseguita  MEDIATORE CIVILE E COMMERCIALE 

Titolo conseguito  Iscrizione albo professionale dei mediatori civili 

   
 

Date   2010 

Ente   ISTITUTO AUTONOMO CASE POPOLARI DI SIRACUSA 

 Tipologia concorso   Concorso per funzionario amministrativo – cat. D3 

 Qualifica conseguita  Vincitore di concorso 

 

Date  2006 

Ente  ISTITUTO AUTONOMO CASE POPOLARI DI SIRACUSA 

Tipologia concorso  Concorso per istruttore direttivo – cat. D1 

Qualifica conseguita  Vincitore di concorso 
 

Date   1993 

Ente  ISTITUTO AUTONOMO CASE POPOLARI DI SIRACUSA 

Tipologia concorso  Concorso pubblico per titoli ed esami per istruttore amministrativo – cat. C1 

 Qualifica conseguita  idoneità 
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ISTRUZIONE E FORMAZIONE 
 

Date   05 ottobre 2017 

Tipo di qualifica  Seminario  

Istituto di istruzione o formazione  DATANET, servizi e progetti per la P.A. 

Oggetto della formazione  ‘La trasparenza Amministrativa della P.A.- Gli obblighi di pubblicazione sui siti web istituzionali’ 

   

Date   03 febbraio 2017 

Tipo di qualifica  Corso di formazione  

Istituto di istruzione o formazione  PUBBLIFORMEZ 

Oggetto della formazione  ‘Le modifiche introdotte dal nuovo Piano Nazionale Anticorruzione 2016’ 

   

 Date   12 dicembre 2016 

Tipo di qualifica  Corso di formazione  

Istituto di istruzione o formazione  PUBBLIFORMEZ 

Oggetto della formazione  ‘La trasparenza amministrativa dopo D. Lgs n. 97/2016 e l’attuazione del nuovo piano 
anticorruzione 2016’ -  Ambiti di operatività, adempimenti, sanzioni e responsabilità 

   

 Date  19-20 maggio 2015 

Tipo di qualifica  Corso di formazione 

Istituto di istruzione o formazione  PUBBLIFORMEZ 

Oggetto della formazione  ‘Guida alla predisposizione del piano triennale di prevenzione della corruzione’ –Sistemi, modelli 
e tecniche di identificazione e analisi del rischio 

   

 Date   10 Dicembre 2013 

Tipo di qualifica  Corso di formazione 

Istituto di istruzione o formazione  FEDERCASA 

Oggetto della formazione  Legge 190/2012 ‘Anticorruzione’ 
Decreto legislativo n. 33/2013  ‘Trasparenza’ 

   

Date  6 Dicembre 2011 

Tipo di qualifica  Corso di formazione 

Istituto di istruzione o formazione  FEDERCASA -ROMA 

Oggetto della formazione  Il recupero della morosità : metodi, processi e strumenti 

   

 Date (da – a)  26 APRILE 2007 

Istituto di istruzione o formazione  UNIVERSITA’ DEGLI STUDI DI MESSINA 

Principali materie / abilità 
professionali oggetto dello studio 

 MATERIE ECONOMICO FINANZIARIE / SPECIALISTICHE SETTORE BANCARIO E 
ASSICURATIVO 

Qualifica conseguita  DOTTORE  in  Scienze Bancarie e Assicurative 

 Livello nella classificazione 
nazionale 

 Laurea I° livello  ( vecchio ordinamento) 
Voto 102/110 

   

Date  Novembre 2002 

Tipo di qualifica  Corso di formazione 

Istituto di istruzione o formazione  Centro Studi amministrativi-  TORINO 

Oggetto della formazione  Management  pubblico : la comunicazione con il pubblico. 
Tecniche di comunicazione per il personale front-line 

   

Date  Ottobre 2001 
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Tipo di qualifica  Corso di formazione  

Istituto di istruzione o formazione  SIGECO-CSS , PAVIA 

Oggetto della formazione  Linguaggi informatici: Infobuilder - SQL 

   

 
Date 

  
Novembre 2000 

Tipo di qualifica  Corso di formazione 

Istituto di istruzione o formazione  FEDERCASA- ROMA 

Oggetto della formazione  La registrazione telematica dei contratti di locazione 

   

Date  Luglio 1987 

Tipo di qualifica  Diploma di maturità scientifica  - votazione 52/60 

Istituto di istruzione o formazione  Liceo scientifico statale ‘Luigi Einaudi’- Siracusa 

Oggetto della formazione   

   

Date  1984 

Tipo di qualifica  Diploma lingua inglese  ‘First certificate in English’ 

Istituto di istruzione o formazione  British College – University of Cambridge 

Oggetto della formazione  Lingua inglese  

   
 

MADRELINGUA  ITALIANO 

 

ALTRE LINGUA 
 

  INGLESE 

Livello Comprensione  autonomo 

Livello Parlato  autonomo 

 Livello Scritto  autonomo 

 

CAPACITÀ E COMPETENZE 

RELAZIONALI 
. 

  

CAPACITÀ DI LAVORARE E RELAZIONARSI COL PUBBLICO  MATURATA SU POSTO DI LAVORO 

 

CAPACITÀ E COMPETENZE 

ORGANIZZATIVE   

 

  

Capacità di lavorare in gruppo, coordinare e amministrare gruppi di persone maturata sul posto 
di lavoro 

 

CAPACITÀ E COMPETENZE 

TECNICHE 
. 

 Buona conoscenza applicativi Microsoft e del pacchetto office 
Buona conoscenza Excel, linguaggio SQL ed  infobuilder 

Elevata praticità nell’utilizzo della rete internet, della posta elettronica, delle banche dati 
dell’Agenzia delle Entrate e del P.R.A. 

 
 
 
 

ULTERIORI INFORMAZIONI  Componente di commissione esaminatrice in concorso di istruttore direttivo contabile – cat. D1 

 
 

 
 




