
  

 

F O R M A T O  E U R O P E O  

P E R  I L  C U R R I C U L U M  

V I T A E  

 

 
 
 

 

INFORMAZIONI PERSONALI 
 

Nome  BATTISTELLI ANNA 

Indirizzo  Vicolo del Fontanino, 2 cap 24040 Bottanuco (BG) 

Telefono  338-3736112 

E-mail  anna.battistelli@gmail.com 

Nazionalità 

Data di nascita 

Stato civile 

 Italiana 

15 maggio 1972 Milano (MI) 

Separata 

 
ESPERIENZA LAVORATIVA 

  

• Date (da – a)  Dal 01.04.2011 ad oggi 

• Nome e indirizzo del datore di 
lavoro 

 COMUNE DI CISERANO  
Piazza Giovanni XXIII, 29 Ciserano (BG) 

• Tipo di azienda o settore  Area 3 Gestione e Pianificazione del Territorio, Lavori Pubblici e Manutenzioni. 

• Tipo di impiego 

 

 

 

• Principali mansioni e responsabilità 

 Dipendente con contratto a tempo indeterminato, categoria C2, Istruttore Amministrativo, 36 ore 
settimanali.  
 
 
 
-SPORTELLO UNICO ATTIVITA’ PRODUTTIVE (SUAP) 
Avviato autonomamente nel 2011 e accreditato con n.6355. SUAP AUTONOMO. 
Supporto alle Imprese produttive di Ciserano, gestione dei rapporti con la CCIAA di Bergamo.  
Istruttoria e gestione delle pratiche connesse a tale attività, verifiche previste dalla normativa 
vigente e gestione del back office tramite il portale “impresa in un giorno” secondo quanto 
disciplinato nel Decreto 160/2010”.  
Verifiche requisiti morali e tecnici a seguito di presentazione SCIA. 
Formazione e l’addestramento professionale: partecipazione a quasi tutti gli eventi promossi 
dalla Camera di Commercio di Bergamo, Registro Imprese sul SUAP. Partecipazione alle 
Cabine di Regia promosse dalla CCIA di Bergamo/R.I. e con i SUAP della Provincia di Bergamo, 
contribuendo attivamente alla stesura delle note pubblicate sul sito camerale. 
Distributori di Carburanti ad uso Privato: istanza di Rilascio autorizzazione alla messa in 
esercizio, convocazione della conferenza di servizi asincrona, redazione dei verbali e supporto 
nel collaudo per l’esercizio definitivo. 
 
 
-MANUTENZIONE EDIFICI COMUNALI E AREE COMUNALI  
Gestione amministrativa, gestionale e contabile della maggior parte dei procedimenti, risolvendo 
le problematiche impreviste di situazioni di pericolo come dissesti stradali o problemi legati alla 
pubblica incolumità. 
Indizione gara mediante portali Sintel, Mepa (Manutenzione strade, immobili, impianto 
illuminazione pubblica, impianti idrico sanitari, impianti elettrici, verde pubblico, neve). 
Determinazione di aggiudicazione e predisposizione documentazione per stipula contratti 
mediante scambio di lettere (articolo 32, comma 14, D.Lgs 18 aprile 2016 n.50). 
Collaborazione con l’Assessorato per l’installazione della Casetta dell’acqua e Contenitori 
Humana e Berakah per la raccolta rifiuti. 
Coordinamento con la ditta Stop & Go per i lavori resisi necessari per l’installazione della casetta 
e di tutti gli allacciamenti necessari. 
Fino al 31/12/2014 ho coordinato la squadra degli operai del Comune di Ciserano (6 operatori).  
 
 
 
 



  

 

 

 

 

 
 
-LAVORI PUBBLICI 
Supporto al RUP nella predisposizione delle Gare di appalto e di tutti gli adempimenti connessi, 
tramite piattaforma SINTEL e curando tutte le fasi dal lancio all’aggiudicazione, curando la 
pubblicazione degli esiti di gara sui portali (Albo pretorio comunale, Sintel, Osservatorio Contratti 
Pubblici Regione Lombardia). 
Utilizzo del Portale SINTEL; 
Utilizzo del portale ANAC per richieste di SMART CIG, CIG, SIMOG (relativo perfezionamento) 
e CUP. 
Comunicazioni con l’Osservatorio Lavori Pubblici e tutti gli adempimenti obbligatori di ANAC. 
Aggiornamento costante MOP –Monitoraggio Opere Pubbliche sul portale Open BDAP.  
Censimento regionale immobili scolastici. 
 
-RIFIUTI 
Osservatorio rifiuti ORSO Sovraregionale: Creazione report, Inserimento mensile formulari 
raccolta domiciliare, Inserimento mensile formulari raccolta area ecologica via Cabina e chiusura 
annuale Osservatorio Rifiuti e inserimento parte relativa ai costi. 
MUD: Importazione dei dati nella piattaforma www.mudcomuni.it per la predisposizione del MUD 
e trasmissione on-line. 
Puntuale richiesta di raccolta RAEE 1,2,3,4 presso il centro di raccolta in via Cabina. Utilizzo del 
portale CDRAEE per inoltro della richiesta di raccolta dello specifico RAEE. 
Richiesta, verifica e ordine di stampa del calendario annuale della raccolta dei rifiuti, previa 
verifica delle festività. 
COMPOSTER: raccolta richieste di composter e graduatoria per l’assegnazione. 
Ricezione domande di compostaggio domestico, ai fini della riduzione tassa rifiuti. Sopralluogo 
presso l’abitazione e rilascio dichiarazione per avvalersi della riduzione del 10% sull’importo 
applicato dall’uffici tributi. 
Impegni di spesa e Liquidazione delle fatture della G.Eco mensilmente pervenute. 
 
-A.U.A.  
Acquisizione istanze autorizzazione unica ambientale mediante portale MUTA ora 
“impresainungiorno” e iter pratiche: avvio procedimento e trasmissione comunicazioni agli enti 
coinvolti in modalità web service tramite la piattaforma. 
Chiusura del procedimento tramite notifica all’interessato del Decreto Dirigenziale da parte della 
Provincia di Bergamo. 
 
-FORNITURA CANCELLERIA UFFICI COMUNALI E SCUOLE 
Verifica fabbisogni municipio, vigili e uffici comunali 
Verifica fabbisogni carta scuole medie ed elementari desunte dal Piano diritto allo studio redatto 
ogni anno. 
Acquisti mediante portale SINTEL /MEPA, attraverso una ricerca in base al rapporto 
qualità/prezzo del metaprodotto. 
 
-FESTE POPOLARI 
Supporto alle società dell’Oratorio e organizzatori per la feste dello Sport, nella presentazione 
delle domande. Richiesta domanda posa cartelli pubblicitari alla Provincia di Bergamo, notifica 
SCIA Somministrazione temporanea alimenti e bevande ad ATS. 
Rilascio autorizzazione occupazione suolo pubblico, licenza manifestazione musicale e 
danzante, deroga al rumore durante lo svolgimento delle manifestazioni. 
Richiesta e verifica documentazione: certificati di regolare montaggio della tensostruttura, 
certificati conformità impianto elettrico ed idraulico e loro conservazione in caso di verifiche. 
Recepimento della Direttiva del Ministero dell’Interno 18.07.2018 per la Manifestazione pubblica 
temporanea “Sagra San Giuliano 2019” Safety Security. 
Manifestazioni: 24 H ciseranese, Festa contadina, Festa dello sport, fetsa dell’oratorio, festa 
della birra, Festa del Tamburello ecc. 
-QUESTIONARI compilati e trasmessi 
Regione Lombardia – Censimento Attività Commerciali, Censimento Distributori Carburante, 
Osservatorio LLPP,  Censimento Fiere e mercati, Censimento Impianti Sportivi , Camera 
Commercio – Censimento esercizi commerciali, medie, grandi imprese , SOSE - fabbisogni 
Standard annuali , Censimento Industria e Servizio, Censimento Auto Blu, Censimento annuale 
EDILIZIA SCOLASTICA –ARES , AVCP –Adempimenti artt. 9, comma 7 e 10, commi 3 e 4, 
lettere a) e b) del d.l. 66/2014. - Prezzi di riferimento, ANAC - Monitoraggio OOPP (MOP). 
Anagrafe delle prestazioni ai sensi dell’articolo 53 del D,Lgs 165/2001. 

 

• Date (da – a) 

  

Dal 01.04.2005 al 31.03.2011  

• Nome e indirizzo del datore di 
lavoro 

 COMUNE DI DALMINE  

http://?
http://?
http://?


  

Piazza Libertà, 1 Dalmine (BG) 

• Tipo di azienda o settore  Ufficio Lavori Pubblici e Patrimonio 

• Tipo di impiego  Contratto a tempo indeterminato, categoria C2 Istruttore Amministrativo, 36 ore settimanali, 
assegnata. 

• Principali mansioni e responsabilità  Collaborazione con il RUP in tutti gli adempimenti relativi alle Opere Pubbliche, predisposizione 
delle determinazioni relative alla contabilità dei Lavori Pubblici e adempimenti con l’Osservatorio 
LLPP.  
 

• Date (da – a)  Dal 01.02.2004 al 31.03.2005 

• Nome e indirizzo del datore di 
lavoro 

 CONSORZIO DI POLIZIA INTERCOMUNALE DEI COLLI  

Albano Sant’Alessandro (BG)  

• Tipo di azienda o settore 

• Tipo di impiego 

*Principali mansioni e responsabilità 

 

 Istruttore Amministrativo dell’Ufficio Commercio 

Contratto a tempo indeterminato, categoria C2 – Istruttore Amministrativo, 36 ore settimanali.  
Predisposizione Impegni di spesa e liquidazione fatture. Sportello per la consegna dei Verbali di 
Violazione al CdS. 
 

• Date (da – a)  Dal 01.11.2001 al 31.04.2004 

• Nome e indirizzo del datore di 
lavoro 

 COMUNE DI BRUSAPORTO  
Piazza Vittorio Veneto,1 Brusaporto (BG) 

• Tipo di azienda o settore 

• Tipo di impiego 

• Principali mansioni e responsabilità 

 Contratto a tempo indeterminato, categoria C1 – Istruttore Amministrativo, 36 ore settimanali 
Gestione amministrativa delle pratiche inerenti ai lavori di manutenzione ordinaria e straordinaria 
del patrimonio pubblico. Rapporti con le ditte di manutenzione e forniture varie. Verifica della 
disponibilità economica e finanziaria e predisposizione di determinazioni per l’affidamento di 
incarichi. 
Gestione amministrativa dei nuovi progetti. Osservatorio Lavori Pubblici e pubblicazione Piano 
OOPP triennale. 
 

• Date (da – a) 

• Nome e indirizzo del datore di 
lavoro 

• Tipo di azienda o settore 

• Tipo di impiego 

• Principali mansioni e responsabilità 

 

• Date (da – a) 

• Nome e indirizzo del datore di 
lavoro 

• Tipo di azienda o settore 

• Tipo di impiego 

• Principali mansioni e responsabilità 

 

 

 

ISTRUZIONE  

• Date (da – a) 

• Nome e tipo di istituto di istruzione 
o formazione 

Qualifica conseguita 

• Date (da – a) 

 Nome e tipo di istituto di istruzione o 
formazione 

 

 

FORMAZIONE 

 

 

 

 

 

CORSI DI AGGIORNAMENTO 

 Dal 01.12.2000 al 31.10.2001 
COMUNE DI TERNO D’ISOLA 
Via Casolini,7 Terno d’Isola (BG) 
Collaboratore Amministrativo Ufficio Tecnico 
Contratto a tempo determinato, categoria B3 – 36 ore settimanali 
Gestione amministrativa delle pratiche inerenti ai lavori di manutenzione ordinaria e straordinaria 
del patrimonio pubblico. Rapporti con le ditte di manutenzione e forniture varie. Predisposizione 
di determinazioni per l’affidamento di incarichi. 
 
Dal 01.03.2000 al 30.06.2000 e dal 17.07.2000 al 31.11.2000  
COMUNE DI FILAGO 
Piazza Dante,12 Filago (BG) 
Collaboratore Amministrativo Ufficio Tecnico 
Contratto a tempo determinato, categoria B3, 36 ore settimanali 
Gestione amministrativa delle pratiche inerenti ai lavori di manutenzione ordinaria e straordinaria 
del patrimonio pubblico. Rapporti con le ditte di manutenzione e forniture varie. Predisposizione 
di Impegni di spesa e Liquidazione. Collaborazione con il Responsabile dell’Edilizia Privata. 
 

 

Titolo di studio di secondo grado di Maturità Artistica conseguito presso il Liceo Artistico di 
Bergamo nell’anno scolastico 1990/1991. 

Punteggio conseguito 39/60 

Maturità Artistica 

1992 

Attestato di idoneità artistica, 5^ anno integrativo, conseguito nell’anno 1992. 

Corso di Laurea in Ingegneria Edile dell’Università degli studi di Bergamo con sede a Dalmine. 
Studi non conclusi per 5 esami. 

 

Corso di “disegno automatico CAD 2D e 3D” presso la Facoltà di Ingegneria di Dalmine. 

Corso di “Tecnica e Pianificazione Urbanistica” docente Arch. MG Ronzoni,  presso la Facoltà di 
Ingegneria di Dalmine. 

Corso di 120 ore “Coordinatore per la sicurezza nei cantieri” presso la Facoltà di Ingegneria di 
Dalmine. 

Corso di “Tecnologie innovative per l’edilizia” la Facoltà di Ingegneria di Dalmine 

Attestato di partecipazione corso formazione “Programma 100% SUAP in Lombardia” 
2018/2019 



  

Progetto Mente locale 2018/2019 

-25/01/2019 Modulo D4 “Anticorruzione e trasparenza” docente in aula: Stefano Paoli. 

-05/02/2019 Modulo D6 “Digitalizzazione dei servizi novità ed evoluzione” docente in aula: 
Cesare Ciabatti. 

-15/03/2019 Modulo D15 “Sicurezza sul lavoro e negli eventi del territorio: rispettare obblighi e 
prevenire rischi” docente in aula: Francesco de Lucia. 

-15/03/2019 Modulo D17 “Appalti –Affidamenti e acquisti sottosoglia” docente in aula: Dr Mauro 
Mammana. 

-12/04/2019 Modulo D19 “Appalti –Dopo la gara, la fase dell’esecuzione dei lavori” docente in 
aula: Dr Mauro Mammana. 

-03/06/2019 Seminario  LO “SBLOCCA CANTIERI” (DECRETO LEGGE 32/2019) dalle 9.00 alle 
17.00 docente in aula: Dr Mauro Mammana. 

- Attestato di partecipazione al Corso di formazione organizzato da Regione Lombardia 
nell’ambito del “Programma 100% S.u.a.p. in Lombardia” nei giorni 02/07/2018, 08/10/2018, 
24/01/2019 (durata corso 14 ore). 

   

LINGUE   INGLESE 

• CAPACITÀ DI LETTURA  Buona. 

• CAPACITÀ DI SCRITTURA  Buona. 

• CAPACITÀ DI ESPRESSIONE ORALE  Buona. 

 

CAPACITÀ E COMPETENZE 

RELAZIONALI 

 

  
Dinamica cooperazione con gli enti coinvolti nei vari procedimenti:  Provincia di Bergamo, ATS, 
ARPA , VVF di Bergamo e SUAP dei Comuni limitrofi 
Attitudine al lavoro di squadra occupando posti in cui l’interazione e la collaborazione è motore 
fondamentale per il perseguimento di obiettivi professionali condivisi. Riguardo all’utenza, quale 
cardine del ruolo e del riconoscimento professionale acquisito in sede di esperienza lavorativa 
ed umana.  

 

CAPACITÀ E COMPETENZE 

ORGANIZZATIVE   

. 

  
 
Capacità di coordinamento e gestione delle competenze e delle attitudini personali. 
Autonomia nella risoluzione di problematiche di qualsiasi natura e gravità considerata la criticità 
dell’Ufficio tecnico che è spesso chiamato in causa per la risoluzione di problematiche 
impreviste ed imprevedibili si qualsiasi natura.  

CAPACITÀ E COMPETENZE 

TECNICHE 
Con computer, attrezzature specifiche, 

macchinari, ecc. 

 - sistema operativo Windows; 

- programmi di gestione delle immagini: Photoshop, PhotoPaint; 

- ambienti: Word, Excel, Adobe, PowerPoint; 

-  Autocad 2D – 3D; 

-  Halley; 

- SISTER; 

- SINTEL; 

- MUTA; 

-  impresainungiorno.gov.it; 

   
 

PATENTE O PATENTI 

  

 A –B 
 

 

  Il sottoscritto è a conoscenza che, ai sensi dell’art. 26 della legge 15/68, le dichiarazioni mendaci, la falsità negli 
atti e l’uso di atti falsi sono puniti ai sensi del codice penale e delle leggi speciali. Inoltre, il sottoscritto autorizza 
al trattamento dei dati personali, secondo quanto previsto dalla Legge 675/96 del 31 dicembre 1996 e s.m.i.. 

 

 
 

Bottanuco, lì Settembre 2019 
 
 
 
                    NOME E COGNOME (FIRMA)  


