
Cecilia Zattara 

Nazionalità: Italiana  Sesso: Femminile  Numero di telefono: (+39) 8272210 (Lavoro)  Indirizzo e-mail: 

cecilia.zattara@unipd.it  Indirizzo: Viale dell'Università,16 , 35020, Padova, Italia (Lavoro)  

Gestione dei progetti commerciali, dalla predisposizione del contratto all'inserimento
dei progetti in U-GOV, (ciclo attivo) gestione fatturazione, incassi, ritenute e chiusure progetti, con relativa procedura di
pagamento compensi, variazioni di budget. Gestione PJ e coan.
Gestione amm.va prestazioni a pagamento Ospedale Veterinario Universitario Didattico, prestazioni laboratorio NIRS,
fatturazione incassi ritenute. Controllo e chiusura Registri IVA.
Gestione Recupero crediti.Gestione fondo economale.
Procedura di rinnovo autorizzazione sanitaria Ospedale Veterinario e procedura di autorizzazione Centro del seme
equino.
Coordinamento dei turni pomeridiani degli incarichi art. 9 per i pomeriggi in accettazione dell ospedale Veterinario.
Gestione amministrativa-contabile studenti 200 ore
Assestamento Progetti UGOV, gestione chiusura esercizio contabile.
Predisposizione budget per bilancio di previsione del Dip.to.
Responsabile Settore Amministrazione Ufficio Coordinamento Amministrativo e delle attività tecniche Generali del
Dip.to Maps Anno 2025.
Coordinamento personale settore Amministrazione
Sede Dipartimento di medicina animale, produzioni e salute - maps
Inizio 06/11/2017
Fine 
Descrizione 
Supporto al Segretario amm.vo: curo lo svolgimento delle attività amministrativo contabili del Dipartimento,
garantendo una gestione efficiente e corretta delle risorse finanziarie, coopero con il Direttore e il Segretario di
Dipartimento alle attività di collegamento delle varie unità organizzative con gli uffici dell'amministrazione centrale.
Utilizzo del software U-Gov Ciclo attivo, emissione fatture attive, inserimento progetti di ricerca, Inventario (carico e
scarico). Controllo e chiusura Registri Iva. Ritenute di Ateneo e Dipartimento su finanziamenti. Inserimento variazioni di
budget e allineamento PJ Progetti.
Coordinamento con gli  altri uffici amm. vi del Dipartimento ( acquisti,  personale, progetti di ricerca) e il  segretario
amm.vo per la risoluzione di problematiche relative ai problemi contabili.
Incarico di Vice Segretario amm.vo formalizzato con delega del 19.01.2016 del Segretario Amm.vo con autorizzazione
del Direttore di Dipartimento Prot. n.182
Sede Dipartimento di biologia
Inizio 15/04/2015
Fine 05/11/2017
Descrizione Ufficio Acquisti:(utilizzo programma Cia e U-gov) Emissione ordini, registrazione e
liquidazione fatture, emissione ordinativi di pagamento. Gestione fondo economale. Gestione recupero servizi, con
giroconti interni. Spedizioni corriere, lettere di vettura.Inventario+Ricognizione inventariale
Sede Dipartimento di biologia
Inizio 11/05/2011
Fine 15/04/2015
Descrizione Responsabile Ufficio Progetti di Ricerca.Gestione dei progetti di ricerca docenti. Gestione domande
finanziamento, Iter procedura di approvazione progetti per il Cons. Dip.to, Procedura di selezione Revisori contabili con
obbligo di certificazione dei costi e partecipazione alle sedute di auditing, Predisposizione budget progetti istituzionali,
rimodulazione, proroghe. Controllo contratti, predisposizione budget, comunicazione periodica ai responsabili dei
finanziamenti della situazione contabile e delle rispettive scadenze, Rendicontazione Progetti di ricerca e inoltro agli
enti Finanziatori.
Incarico di Responsabile di servizio attribuito dal Direttore di Dipartimento con lettera del 16.10.2010.
Sede Dipartimento di biologia
Inizio 01/01/2010
Fine 11/05/2011
Descrizione Dal 1993 a febbraio 2010 servizi di segreteria docenti,gestione amm.vo
contabile', con relativa rendicontazione(Progetti NIH, Comunità Europea, Mipa, CNR, Prat, Firb, Prin).
Segreteria congresso 14' EDR ConferenceVenezia19-22 Settembre 1995.
Incarico Agosto 1999-Ottobre 2000 -sostituzione per maternità della Segretaria di Direzione del Dip.to di attestazione
Direttore del Dipartimento del 31.10.2000.

PRESENTAZIONE 
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Segretaria di commissioni giudicatrici per selezioni riservate verticali nel 2001 e nel 2008.
Sede Dipartimento di biologia
Inizio 12/01/1993
Fine 01/01/2010

Autorizzo il trattamento dei miei dati personali presenti nel CV ai sensi dell’art. 13 d. lgs. 30 giugno 2003 n. 196 - "Codice in
materia di protezione dei dati personali” e dell’art. 13 GDPR 679/16 - "Regolamento europeo sulla protezione dei dati personali”. 
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         <p><br></p><p>Gestione dei progetti commerciali, dalla predisposizione del contratto all'inserimento</p><p>dei progetti in U-GOV, (ciclo attivo) gestione fatturazione, incassi, ritenute e chiusure progetti, con relativa procedura di pagamento compensi, variazioni di budget. Gestione PJ e coan.</p><p>Gestione amm.va prestazioni a pagamento Ospedale Veterinario Universitario Didattico, prestazioni laboratorio NIRS, fatturazione incassi ritenute. Controllo e chiusura Registri IVA.</p><p>Gestione Recupero crediti.Gestione fondo economale.</p><p>Procedura di rinnovo autorizzazione sanitaria Ospedale Veterinario e procedura di autorizzazione Centro del seme equino.</p><p>Coordinamento dei turni pomeridiani degli incarichi art. 9 per i pomeriggi in accettazione dell ospedale Veterinario.</p><p>Gestione amministrativa-contabile studenti 200 ore</p><p>Assestamento Progetti UGOV, gestione chiusura esercizio contabile.</p><p>Predisposizione budget per bilancio di previsione del Dip.to.</p><p>Responsabile Settore Amministrazione Ufficio Coordinamento Amministrativo e delle attività tecniche Generali del Dip.to Maps Anno 2025.</p><p>Coordinamento personale settore Amministrazione</p><p><strong>Sede </strong>Dipartimento di medicina animale, produzioni e salute - maps</p><p><strong>Inizio </strong>06/11/2017</p><p><strong>Fine </strong></p><p><strong>Descrizione </strong></p><p>Supporto al Segretario amm.vo: curo lo svolgimento delle attività amministrativo contabili del Dipartimento, garantendo una gestione efficiente e corretta delle risorse finanziarie, coopero con il Direttore e il Segretario di Dipartimento <strong>alle </strong>attività di collegamento delle varie unità organizzative con gli uffici dell'amministrazione centrale. Utilizzo del software U-Gov Ciclo attivo, emissione fatture attive, inserimento progetti di ricerca, Inventario (carico e scarico). Controllo e chiusura Registri Iva. Ritenute di Ateneo e Dipartimento su finanziamenti. Inserimento variazioni di budget e allineamento PJ Progetti.</p><p class="ql-align-justify">Coordinamento con gli altri uffici amm. vi del Dipartimento ( acquisti, personale, progetti di ricerca) e il segretario amm.vo per la risoluzione di problematiche relative ai problemi contabili.</p><p>Incarico di Vice Segretario amm.vo formalizzato con delega del 19.01.2016 del Segretario Amm.vo con autorizzazione del Direttore di Dipartimento Prot. n.182</p><p><strong>Sede </strong>Dipartimento di biologia</p><p><strong>Inizio </strong>15/04/2015</p><p><strong>Fine </strong>05/11/2017</p><p><strong>Descrizione Ufficio </strong>Acquisti:(utilizzo programma Cia e U-gov) Emissione ordini, registrazione e</p><p>liquidazione fatture, emissione ordinativi di pagamento. Gestione fondo economale. Gestione recupero servizi, con giroconti interni. Spedizioni corriere, lettere di vettura.Inventario+Ricognizione inventariale</p><p><strong>Sede </strong>Dipartimento di biologia</p><p><strong>Inizio </strong>11/05/2011</p><p><strong>Fine </strong>15/04/2015</p><p><strong>Descrizione R</strong>esponsabile Ufficio Progetti di Ricerca.Gestione dei progetti di ricerca docenti. Gestione domande finanziamento, Iter procedura di approvazione progetti per il Cons. Dip.to, Procedura di selezione Revisori contabili con obbligo di certificazione dei costi e partecipazione alle sedute di auditing, Predisposizione budget progetti istituzionali, rimodulazione, proroghe. Controllo contratti, predisposizione budget, comunicazione periodica ai responsabili dei finanziamenti della situazione contabile e delle rispettive scadenze, Rendicontazione Progetti di ricerca e inoltro agli enti Finanziatori.</p><p>Incarico di Responsabile di servizio attribuito dal Direttore di Dipartimento con lettera del 16.10.2010.</p><p><strong>Sede </strong>Dipartimento di biologia</p><p><strong>Inizio </strong>01/01/2010</p><p><strong>Fine </strong>11/05/2011</p><p><strong>Descrizione </strong>Dal 1993 a febbraio 2010 servizi di segreteria docenti,gestione amm.vo</p><p>contabile', con relativa rendicontazione(Progetti NIH, Comunità Europea, Mipa, CNR, Prat, Firb, Prin).</p><p>Segreteria congresso <strong>14</strong>' EDR ConferenceVenezia19-22 Settembre 1995.</p><p>Incarico Agosto 1999-Ottobre 2000 -sostituzione per maternità della Segretaria di Direzione del Dip.to di attestazione Direttore del Dipartimento del 31.10.2000.</p><p>Segretaria di commissioni giudicatrici per selezioni riservate verticali nel 2001 e nel 2008.</p><p><strong>Sede </strong>Dipartimento di biologia</p><p><strong>Inizio </strong>12/01/1993</p><p><strong>Fine </strong>01/01/2010</p><p><br></p>
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