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Informazioni personali 

 
Nome/Cognome  ALESSANDRA RIVA 

Indirizzo              

Cellulare                                        

Mail    

Cittadinanza  Italiana 

 
Luogo e data di nascita                 
 
Patente                                         B, automunita 
 
 

 
 

                                                   Esperienza professionale 
 

Date                                             2023 - 2024 
 

Posizione ricoperta                      Assistente Amministrativo 

Principali attività                          Supporto    Area Personale/Finanziaria 

Datore di lavoro                           Ministero dell’Istruzione e Del Merito 
 
 

Date                                            2019 - 2024 
Posizione ricoperta                     Collaboratrice scolastica 

Principali attività                          Sorveglianza alunni, pulizia aule, servizi e spazi comuni 

Datore di lavoro                           Ministero dell’Istruzione e Del Merito 
 
 

Date                                            Maggio-luglio 2016 
Posizione ricoperta                     Operatore fiscale addetto inserimento dati 
Principali attività                          Raccolta documenti,inserimento dati per compilazione 730,calcolo IMU-TASI 
 

Datore di lavoro                          Cia Agri Service Srl Merate 
 
 

Date                                            2013 - 2019 
 

Posizione ricoperta                     Collaboratrice scolastica 

Principali attività                          Sorveglianza alunni, pulizia aule, servizi e spazi comuni 
 

Datore di lavoro                           Iscritta al la graduatoria t riennale di terza fascia per le   
                                            supplenze temporanee personale amministrativo e ausil iario 
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Date                                             Luglio 1998–Settembre 2010 
 

Posizione ricoperta                      Impiegata  
Principale attività                            Inserimento bolle,fatture,ordini,preparazioni materiale pubblicitario,rapporto                 
                                                          con la clientela ,registrazione prima nota,organizzazione attività dei   
                                                          tecnici,segretariato,archivio 

 
Datore di lavoro                           MP System Srl, Trezzo Sull’ Adda 
 
 
 
Date                                            Aprile 1997 – Aprile 1998 
 

Posizione ricoperta                     Cablatrice apprendista 

Principali attività                         Operaia addetta alla produzione di componenti per l’ illuminazione 
 

Datore di lavoro                          TCI Elettromeccanica Srl, Cornate D’ Adda  
 

Principale  
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                                                       Istruzione e formazione 
 
 

Date          1996 
 

Titolo della qualifica rilasciata      Diploma di perito aziendale corrispondente in lingue estere, ITGP Nizzola,  
                                                       Trezzo Sull’ Adda (MI) 
 
   Date        Marzo 2016 

Titolo della qualifica rilasciata       Addetto all’assistenza fiscale 
            Afol Mb,sede di Concorezzo  
 

Date           Gennaio 2019 
Titolo della qualifica rilasciata       Corso Regolamento Europeo GDPR 679/2016-Modulo Generale Comune 
            Accademy Easyteam.org 
 

Date           Febbraio 2019 
Titolo della qualifica rilasciata       Corso Regolamento Europeo GDPR 679/2016-Modulo per DSGA,AA ,CS 
             Accademy Easyteam.org 
 

Date           Settembre 2019 
Titolo della qualifica rilasciata       Corso di formazione Aggiornamento quinquennale di 6 ore ai sensi  

            dell’art.37,comma2 del decreto legislativo 9 aprile 2008,n.81 
             I.C. Lina Mandelli Usmate Velate 

 
Date           Settembre 2019 

Titolo della qualifica rilasciata       Corso di formazione di prevenzione incendi tipo B di 8 ore ai sensi  
            del decreto ministeriale 10 Marzo 1998 
            I.C. Lina Mandelli Usmate Velate 
 

Date           Settembre 2020 
Titolo della qualifica rilasciata       Corso di formazione in materia di sicurezza e igiene sui luoghi di lavoro 
            di 2 ore 

        I.C. Busnago 
 
 

Date           Febbraio/Marzo 2022 
Titolo della qualifica rilasciata       Corso di formazione Addetto alla Prevenzione Incendi,lotta antincendio e   

          gestione delle emergenze ai sensi del D.Lgs.n.81 del 09 aprile 2008, 
          art.37.c.9 e del D.M. 10 Marzo 1998,art.7 e all. IX 

    I.C. Busnago 
 
 

Date            Marzo/Aprile/settembre 2022 
Titolo della qualifica rilasciata       Corso di formazione Addetto al Primo soccorso aziendale ai sensi del D.  

Lgs. N.81 del 09 aprile 2008,art.37,c.9 e del D.M. n.388 del 15/07/2003,art.3 
                                                           I.C. Busnago 
 

  
   Date        Dicembre 2020 

Titolo della qualifica rilasciata       Corso di addestramento professionale per la dattilografia di 300 ore 
            Unitalent Srl 

 
   Date        Settembre 2023 

Titolo della qualifica rilasciata       Corso Eipass 7 moduli User 
           Certipass 
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 Date                                           Marzo 2024 
Titolo della qualifica rilasciata       Corso Eipass 7 moduli Standard 

            Certipass    

Competenze linguistiche           Inglese buono 
                                                           Francese buono 
 
 

Competenze organizzative        Predisposizione al lavoro in autonomia, buona capacità di gestione del tempo e  
                                                          delle priorità. L’ iscrizione alle graduatorie scolastiche mi ha permesso  
                                                          di conoscere un nuovo contesto lavorativo, dimostrando flessibilità e spirito di 
                                                          adattamento 
 
Competenze relazionali 
 
 
Competenze informatiche 
 
 

Grazie alle esperienze lavorative a contatto con le persone ho imparato a i 
Interagire con interlocutori eterogenei, sia di persona sia telefonicamente 
 
Office, Internet, Posta Elettronica 
 
 

 

 
Interessi          Volontariato c/o Casa Famiglia, centro di accoglienza per anziani, Cornate  
                                                          D’ Adda 
 
Ulteriori informazioni                Interesse per la materia fiscale, volontariato c/o centro Caritas per la raccolta  
                                                         dei documenti necessari per l’elaborazione della Dichiarazione dei Redditi e IMU 
 
 
 
 

 
 
 
 
    
  

 
    
 
  

     

 
 
 
Autorizzo il trattamento dei miei dati personali ai sensi del Decreto Legislativo 30 
giugno 2003 Regolamento Europeo 2016/679 - Codice in materia di protezione 
dei dati personali. 
 
 
     Firma 


