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Curdculum Vitae Roberta Capecelatro
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Donna Data di nascita; - .+ Nazionafita laliana

Collaboratore amministrativo

Laurea Magistrale in Giurisprudenza

Collaboratore Amministrativo/l.egal Specialist
{Dipendente a tempo indeterminato)
Azienda di Servizi alla Persona Istituti Milanesi Martinitd ¢ Stelline e Pio

Albergo Trivulzio 4
Via Marostica, 8 20146 Milano (llafia)

SERVIZIO PATRIMONIO DA REDDITO

Gestione legale - amminisirafiva di prafiche

Assistenza alla direzione del Servizio Patimonio

Supporto legale e amminisirativo alfa dirigenza e ai colleghi

Contratti di locazione:

predisposizione di confratti di focazione ad uso abitativo {canone liberc e concordato) e commerciale
procedura di voltura di contralfi af sensi deffa Legge 3621978

gestione rapporti con le Associazioni sindacali degfi inquilini

predisposizione provvedimenti amministrativi

gestione rapporti giuridicl e amministrativi con | conduttori, soggetti terzi

Recupero del credito;

solleciti di pagamento verbali e scritti

predisposizione atti di sfratto per morosita e finita locazione e seguente procedimento per la convalida
predisposizione sollecifi di pagamento e ingiunzioni amministrative

stesura di piani di feniro e relativa verifica

monitoraggio dei pagamenti

analisi del fascicolo per rinvenimento patimoni e beni aggredibili dei debitori
gestione exiragiudiziale delle controversie

Procedure di gara:
predisposizione bandi pubblici per la locazione di immobili ad uso abilativo & commerciale

predisposizione bandi pubblici di alienazione di immobili urbani ed exira urbani
predisposizione di afidamenti diretf D.Igs. 50/2016

Ajtivita o settore Diritto civile — Diritto Amiministrativo - Codice Appalti Pubblic
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:Sj.gi“‘u’ DHISS Curricuium Vitae Raberta Capecelatro

0772018 -04/2021  Assistente Amministrativo/Legal Specialist
{Dipendente a tempo detemninato - indetenminato)
Azienda di Servizi alla Persona Istituti Milanesi Mariinit e Stelline e Pio
Albergo Trivulzio
Via Marostica, 8, 20146 Milano (ialia)

SERVIZIO PATRIMONIO DA REDDITO

Geslione legate - amiministrativa di prafiche

Assistenza alfa direzione del Servizio Pafrimonio

Contrafli i locazione:

predisposizione di contratli ¢l Jocazione ad uso abitafivo {canone libero e concordato) e commercizle

analisi & predisposizione di proposte contrattuali di innovo

procedura di vollura di contratt ai sensi della Legge 392/1978

gesiione rapporti con le Associazioni sindacali degli inguitini
predisposiziona provvedimenti amministrativi

gestione rapporti giuridici @ amminisirativi con i conduttor, soggetif terzi
Recupero del credito:

sollecill di pagarnento verbali & scritti
predigposizione atii di sfratfc per morosita e finita locazione e seguente procedimento per la convalida
predisposizione solfeciti di pagamento ¢ ingiunzionf amministrative i
stesura di piani di rientro ¢ relativa verfica
moniteraggic def pagament
analisi del fascicolo per rinvenimento patrimoni e bani aggredibill def dabitori
gestione extragiudiziale delle controversie
Procedure digara;
predisposizione bandi pubblici per fa locazions di immobili ad uso abitative e commerciale
predisposizione bandi pubbiici di allenazione di immabili urbani ed extra urbani
predisposizione di affidamenti diretff DIgs. 56/2016

Atltivita o settore Dirtto civile — Diritto Amministrativo - Codica Appalti Pubblici

O7i2017/07/2018  Assistente Amministrativo/legal Specialist
(Dipendente a tempo determinato)

Azienda di Servizi alla Persona Istituti Milanesi Martinitt e Stelline e Pic
Albergo Trivulzio
Via Marostica, 8, 20146 Milano (italiz)

AREA PROVVEDITORATO

Gare d'appaito:

predisposizione della documentazione amministrativa di gare d'appalto”
procedure aperte ex art 60 D.igs. 50/2016 per laver, servizi e forniture
pracedure negoziate ex art 36 D.Igs. 50/2016 per lavor, servizi e fomiture

presidio & coordinamento delle fasi delle procedure di gara, dall'awio deila procedura alla stipula del
contratio

moniteraggio dell'esecuzione contratiuale
predisposizione di note di diffida ad adempiere, messa in mora
predisposizione di richieste di preventivi
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4/2016 - 7i12017

12/2012-2/2016
3/2016 — 4/2016

02/2013-2016

Curriculum Vitae Roberta Capecelairo

monitoraggio det pagamentl @ conseguente analisi defle offerte
predisposizione di affidamenti direttt ex art. 36 D.gs, 50/2016
procedura di acquisto su porlale MEPA - CONSIP ~ARCA

aggiornamignto sulla normativa e sul codice degli Appati
Allvitd o seltore Dirilto civils — Dirifto Amiministrativo - Codice Appalti Pubblici

Property Manager/ Legal Specialist
{Dipendente a fempo detemminato)

Fondazione Sviluppo Ca’ Granda
Via Francesco Sforza, 28, 20122 Milano

Geslione legale - amministrativa di pratiche

Predisposizione bandi di vendita

Contrattf di locazione;

predisposizione ¢i confratfi di locazione ad uso abitativo e commerciale
analisi & predisposizicne di proposte contrattuali di dnnovo

gestione rapporti con le Associazioni sindacali e con gl Enli terdtoriafli
Recupero del credito:

sollecili di pagamento verbal e scritli

stesura di piani di rigntro & relativa verfica

monitoraggio dei pagamenti

gesfione extragiudiziale delle controversie

atlivits di mediazione eivile

geslione procedura di conciliazione ex art. 185 cpc

Altivita o settore Dinifto civile — Diritto Amministrativo

Borsisia
Assistente Amministrativo/Property Manager
(Dipendente a tempo determinato)

Azierida di Servizi alla Persona Istituti Milanesi Mariinitt ¢ Stelline e Pio

Albergo Trivulzio
Via Marostica, 8, 20146 Milano (i(alia)

SERVIZIO PATRIMONIO DA REGDITO

Gestione legale - amministrativa di pratiche

Coniratti di locazione:

predisposizione di contratii di locazions ad uso abitativo (cancne lhero e concordato) e commerciale
anelisi e predisposizicne di proposte confrattuali di rinnovo

procedura di voltura di confraftf ai sensi della Legge 392/1978

gestione rapporii con le Asscciazioni sindacali deghi inquiling

predisposizione provvediment amministrativi

Recuperg del credifo:
solleciti di pagamento verbali e scritti
Altivita o settore Dirtto civile — Diritto amministrativo

Praticante Avvocato abilitato
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02/2011~-11/2012
ISTRUZIONE E FORMAZIONE
08/2014-11/2014
26M0/2012
COMPETENZE PERSONAL
Lingua madre
Altre lingue
INGLESE
Competenze comunicative
Competenze organizzative e
gestionati

Compeienze professionali

Caornpetenze digitali

Curriculum Vitag Roberta Capecelatro

Studio Legale Avv. Anna Maria Cipolla
Via Fontana, 12, 20122 Mifano

Redazione di allf e pareri legali

Adempimenti in Tribunale e partecipazione atiiva alle udienze
Rapporfi con i clienti e conseguenti session]

Approfendimenti in didtto civile

Aliivita o seltore Diritto civile

Collaboratrice legale

Studio legale Avv, Silvia D"Ambrosio

Via Pier Lombardo, 30, 20135 Mitano (ltalia)

Studio di casi e questiont giuridiche, collaborazione alla stesura di atfi e pareri legali
Gestione rapporti con { clienti

Adempimenti in Tribunale

Atlivita o settore Diritto civile — Diritto penale

5]
Scuola di specializzazione forense
Just Legal Services S.r.l. - Scuola di formazione legale
Laurea magistrale in Giurisprudenza
Liniversita Caitolica del Sacro Cuore di Milano
Tesi in Storia def diritio ftalfano: "Francesco Carrara: Lezioni su! grado della forza fisica del delitio”
5
ITALIANO _ _ )
COMPRENSIO‘\!E PARLA; (&) .FRODUZEONE SCRITTA
Ascolto Lettura Interazicne F’mdmane ora!e
BT B1 .Y ey B1

Sostﬂunre con xl nome del cemfcato d: hngua acqusrto lnaﬁnre il iveflo, se cmos::uto

i.sve% mmz Uteﬂle base 81182, ULnta inlermedio - C1/C2: Utenle a*a’lza:o
Cadm Comune Europeo di Riferimento defle Lingus

Spirito di gruppo, oltime capacita di preblem solving, buona capacita di adeguarsi agli ambienti, ottirna
capacita di comunicazione dovuta al continuo contatto con i clienti e confroparti.

= Buona capacita di organizzare il tavoro proprio e altrd, anche al fing di recuperare eventuali arretrati,
(capacita sviluppata presso Pio Albergo Trivulzio e Fondazione Sviluppo Ca’ Granda)

= Buone capacita di assumere il ruolo di coordinamento (capamta sviluppata ﬁelt‘organszzazone di
eventi e spettacoli nel tempo libero).

e Gestione ¢i fufa la procedura di gare d'appalto
¢  Monitoraggio di termini e scadenze

e  Approfondiment e aggiomamenti nomativi

e Gesfione del pubblico

AUTOVALUTAZIONE
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Curriculum Vilae Roberia Capecelatro

Elaborazione i ) , , .
defle Comunicaziong C?;I_f;:;ﬁf' Sicurezza Rssc:‘i;gfs:? di

informazionl : prowist

infermedfo intermedio intermedic intermedic intermeatio

Livedl: Uants base « Ulenfoinlermadlo - Utenls avanzale

Compalenss dilisll - Schieda per Eautovalilazions

= Buona conoscenza del pacchetlo office (Word, Excel, PowerPoint)
" = Offima conoscenza dei maggior soflware df posta eletironica {Outlook, Outiook Express)

= Cifima conoscenza dei maggiori browser per la navigazione sul web (intemet Explorer, Google
Crome e Safari Fire Fox).

Altre competenze  « Dal 2015 aiuto regista spettacolo teatrale "Rompiamo Il silenzio” contro fa violenza sulfe donne,

« Da marzo 2014 volontaria presso lo sportello legale e distribuziona beni di prima necessita
dell’Associazione Pane Quofidiane di Milano.

Patente diguida Bt

ULTERIOR! INFORMAZICNI ]

Preseniazioni Presentazione consegna premi “Stelle al merito sociale “edizione 2015/2076/2017

Conferenze
Dal 2007 a ogyi organizzatrice di convegnl, conferenze & workshop a sfondo cullurale e umanitario
per Associaziong Haliana Avvocali Familiaristi, Soccorso Violenza Sessuale & Domestica deffa Clinica
Mangizagalii di Milano, Lions Club Milano, Societa Fi.d.a.p.a, No profit Cultura&Solidarista.
Da gitgno 2009 a dicembre 2012 coordinatrice dei corsi di formazione dell' Associazions Bancaria
ltaliana (ABI) per conto delf'Agenzia Freeway s,
Dal 2013 a oggi organizzatrice di spetiacoli teatrali e assistente alla regia presso Teatro Ariberto
(Mitano), Teatro San Babifa {Milano), Societa Umanitaria {Milano) e Universita delfe Tre Eta

Appa““*”ﬁ;g{;‘gﬁ; ‘: Esponente Leo Club e Lions club Milano a tulela dei diritti dei pity debolf e contro Ia vidlenza dif genere.

Dati personalf Aulorizzo il frattamento dei miei daff personali ai sensi del Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 198
"Codice in materia di protezione dei dati personal”.

Raoberta Capecelatro Gaudioso di Morrone
WMilano, 09.02.2023 "
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