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Mezzanotte Anna
Via Mascali 36, 00132, Roma Italy

+39 06 20762507 (casa)
+39-06 72597156 (uff.)

+39 06 72597158
Anna.Mezzanotte@uniroma2.it

Mobile:  +39 392 2366488

[taliana
25/09/1964

Femminile

01/08/2022
con decorrenza giuridica inquadrata nella categoria D posizione economica 4 area
amministrativa gestionale presso il dipartimento di ingegneria industriale

01/01/2015
con decorrenza giuridica inquadrata nella categoria D posizione economica 2 area
amministrativa gestionale presso il dipartimento di ingegneria industriale (ex Meccanica)

30/12/2008

con decorrenza giuridica inquadrata nella categoria D posizione economica 1 area
amministrativa gestionale e con decorrenza economica 01/06/2009 presso il dipartimento di
ingegneria meccanica

1/07/2007
inquadrata nella categoria C3 presso il dipartimento di ingegneria meccanica;

31/12/2003
inquadrata nella categoria C2 presso il dipartimento di ingegneria meccanica;

31/12/2000
Inquadramento nella categoria C ai sensi dell’art. 74 del contratto collettivo 9/08/2000 Area
tecnica, tecnico scientifica ed elaborazione dati
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Si occupa, con autonomia operativa, dell'lnventario del Dipartimento, compilando i buoni di
carico ed i registri inventariali, per il quale & richiesta una conoscenza teorica e pratica per
la necessaria applicazione delle norme di applicazione della legge anche con I'utilizzo del
Software applicativo Easy.
Collabora, con le altre unita di segreteria, alla risoluzione delle problematiche legate alla
gestione amministrativa contabile, alla quadratura del bilancio, ai consuntivi di esercizio;
Si occupa della segnalazione alla concessionaria dei problemi connessi al
malfunzionamento degli studi e laboratori di dipartimento;
Cura la gestione del personale part-time assegnato al dipartimento.
E addetta ai rapporti con I'utenza (studenti, docenti, uffici interni ed esterni all Universita)
Cura la gestione ed & responsabile dei Corsi di Laurea incardinati nel Dipartimento di
Ingegneria Industriale e della Segreteria Didattica con autonomia operativa. Nel dettaglio si
occupa di:
¢ Ricevimento studenti / Assistenza e supporto
¢ Predispone i Verbali del Consiglio di Dipartimento per la parte delle pratiche
studenti e relativi estratti
¢ Predisposizione la modulistica dei Piani di Studio non rientranti nella piattaforma
online
¢ Controlla e analizza i piani di studio
+ Predispone le delibere per il riconoscimento dei crediti Erasmus e Scambi
Culturali
¢ Sioccupa delle valutazioni titoli laurea magistrale, Trasferimento studenti interni
e Trasferimenti studenti da altri Atenei
+ Predispone la modulistica necessaria per la gestione delle pratiche studenti.
Predisposizione tabelle per carichi didattici
¢ Sioccupa di mantenere contatti con gli studenti laureati per seguire il loro
andamento lavorativo

*

Collabora e supporta il Coordinatore dei Corsi di Studio, a volte con ampia autonomia,
nella predisposizione dell'Offerta formativa, del Manifesto degli Studi, del Regolamento
Didattico.

Redige la Guida dello Studente per la parte dei corsi di laurea afferenti al dipartimento di
ingegneria industriale

Organizza, gestisce e partecipa, con funzioni di supporto alla commissione, alle sedute di
laurea dei corsi di Ingegneria Meccanica e Ingegneria Energetica

E referente per il corso di laurea di Ingegneria Meccanica e di Ingegneria Energetica
dell'attivita di compilazione del sistema interno di Ateneo per la gestione della didattica dei
corsi di studio (GOMP)

Dal 2013 a tutt'oggi Membro del Gruppo di Lavoro AVA (Autovalutazione, Valutazione
periodica e Accreditamento) e del Gruppo di Riesame per i corsi di laurea triennale e
magistrale di Ingegneria Meccanica ed Ingegneria Energetica.

Cura il sito del Corso di Laurea, mantenendolo aggiornato

Conoscenza dei seguenti Software: Easy, Office, Piattaforme Internet, Windows 10

Universita degli Studi di Roma Tor Vergata — Dipartimento di Ingegneria Meccanica

9/08/2000
Inquadramento nella categoria B3

Universita degli Studi di Roma Tor Vergata — Dipartimento di Ingegneria Meccanica

6/06/1988
Presa di servizio come operatore tecnico 5° qualifica funzionale

Universita degli Studi di Roma Tor Vergata — Dipartimento di Ingegneria Meccanica

1/12/1986 - 5/06/1988
Segreteria di Direzione

Societa lacorossi S.p.A.
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7 -9 novembre 2024
Human Touch 2.0: Oltre I'lA nell'Universita del domani

5 -9 giugno 2023
La corretta gestione della fatturazione elettronica attiva e passiva; i pagamenti delle
pubbliche amministrazioni: verifiche preventive e controlli sulle fatture.

Maggio — giugno 2021
Corso sulle Soft Skill

Ottobre — novembre 2020
Progetto Formativo INPS Valore PA 2019
Competenze digitali. Utilizzo mezzi di comunicazione

Giugno 2020
Assessment e4job Tor Vergata

Marzo - Aprile 2008
Seminario di studio su “I riflessi della Legge Finanziaria 2008 sul sistema universitario”

8-9 marzo 2007
Seminario di studio su “I riflessi della Legge Finanziaria sul sistema universitario”

Settembre 2006

5° corso di formazione e aggiornamento sulle tecniche amministrative e gestionali delle
strutture universitarie

7/10/2004 - 4/03/2005
Formazione di lingua inglese — Corso Avanzato

16/09/2003 - 17/02/2004
Formazione di lingua inglese — Corso Intermedio

18/02/2003 - 23/05/2003
Formazione di lingua inglese — Corso Base

2000

Corso Concorso a 3 posti di Collaboratore Amministrativo VII° qualifica funzionale Area
Funzionale Amministrativo-contabile

1985
Corso di Programmazione su Elaboratori Elettronici presso I'lstituto Meschini S.a.S.

1983
Corso di Contabilita Retribuzioni organizzato da Buffetti Associazione L'Impresa



Date | 1983

Titolo =~ Diploma di Ragioniere e Perito Commerciale presso I'lstituto Tecnico Commerciale G. da
Verrazzano

Capacita e competenze
personali

Madrelingua = Italiano

Altre lingue  Inglese (buono) e Francese (livello scolastico)

Patente B
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