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	Informazioni personali
	

	Nome / Cognome
	Michele Tortora

	Data e luogo di nascita
	26/06/1983 - Avellino

	Codice fiscale
Cellulare

E mail

P.e.c.
	TRTMHL83H26A509T
3493637592

tmtortor@libero.it
michele.tortora@avvocatiavellinopec.it

	                                       Professione
                 Esperienze professionali
	 Impiegato amministrativo - Avvocato

 Abilitato all’esercizio della professione forense ed iscritto al Consiglio dell’Ordine degli  Avvocati di Avellino.


	                                                    Data
	Dal 10/02/2014 al oggi

	               Lavoro o posizione ricoperta
Principali attività e responsabilità
	 Addetto settore amministrativo – contabile - legale 
· Consulenza ed assistenza legale in diritto civile, diritto penale, diritto amministrativo, diritto del lavoro, sicurezza sui luoghi di lavoro (attività giudiziali e stragiudiziali);
· Espletamento pratiche amministrative per conto di persone fisiche e giuridiche presso enti pubblici (U.T.G:-Prefettura, Agenzia delle Entrate, INPS;, ASL, Camera di Commercio, INAIL, Questura, Patronati, C.A.F; etc.) e privati.
· Consulenza amministrativa e legale ad aziende in materia di diritto civile (contratti, compravendite, locazioni, cessioni rami d’azienda, appalti e gare, convenzioni con enti pubblici), in materia di gestione del personale (contrattualistica, diritto del lavoro, procedimenti disciplinari) e contabile con riferimento alla fatturazione, prima nota, documentazione da inserire in bilancio, gestione automezzi, rapporti con fornitori;
· Gestione della segreteria, front office, corrispondenza cartacea e via web, redazione di lettere, documenti e relazioni, organizzazione agenda aziendale ed eventi; 
· Attività di recupero crediti in fase stragiudiziale e giudiziale. Per quanto concerne la fase stragiudiziale mi sono occupato di effettuare indagini preliminari volte a rintracciare il debitore, contatti telefonici con lo stesso finalizzati ad informalo del proprio debito e delle possibili soluzioni transattive per il recupero, solleciti ed eventuale messa in mora per finalizzare ed ufficializzare il debito. In merito alla fase giudiziale mi sono occupato di  decreti ingiuntivi, pignoramenti, ed altre azioni previste dalla legge;
· Gestione pratiche relative a contratti d’appalto e gare (dalla fase istruttoria alla fase di aggiudicazione) con riferimento alle varie procedure previste dalla legge;
· Consulenza e assistenza legale nel ramo assicurativo (infortunistica stradale);
Settore amministrativo/contabile



	                                                    Data 

              Lavoro o posizione ricoperta

       Principali attività e responsabilità
	  Dal 12/10/2009 al 09/02/2014
  Praticante Avvocato 
  presso studio legale
  Collaborazione alla redazione di atti, espletamento attività giudiziali e stragiudiziali, partecipazione alle udienze.

	                                                           Data
                Lavoro o posizione ricoperta

         Principali attività e responsabilità

	Attività di recupero crediti in fase stragiudiziale e giudiziale con predisposizione di azioni legali (messa in mora del debitore ed azione revocatoria), azioni a tutela del consumatore, espletamento pratiche amministrative e assicurative, assistenza al dominus nella consulenza legale, adempimenti presso uffici di cancelleria, rapporti con enti pubblici

  Settore legale

  Da novembre 2003 ad  aprile 2007;

Addetto segreteria - amministrazione
Attività di volontariato svolta presso la Misericordia del Partenio – Mercogliano (AV)

Durante questa esperienza sono stato a diretto contatto con strutture socio - sanitarie per la gestione di pazienti e pratiche amministrative con particolare riferimento a prenotazioni di viste mediche ed esami di laboratorio, ritiro cartelle cliniche,- ricoveri ordinari e di primo soccorso.  Mi occupavo, inoltre,  dei rapporti con istituzioni e enti, delle convenzioni con il S.S.N. (ASL ed Aziende Ospedaliere), le Regioni e gli Enti locali,  della gestione e del coordinamento del personale, dell’ organizzazione delle attività di primo soccorso, di protezione civile ed antincendio, della gestione della contabilità ordinaria (fatturazione e bilancio).
   Settore socio-sanitario


	      Istruzione e formazione
	

	Data
	28/09/2009

	Titolo della qualifica rilasciata
	Laurea Specialistica in Giurisprudenza (22/S)

	Nome e tipo d'organizzazione erogatrice dell'istruzione e formazione
	Università degli Studi di Salerno
Facoltà di Giurisprudenza

	                                                     Voto
                                                     Data
	110/110 e lode

25/07/2007

	Titolo della qualifica rilasciata
	Laurea in Scienze Giuridiche (L31)

	Nome e tipo d'organizzazione erogatrice dell'istruzione e formazione
	Università degli Studi di Salerno
Facoltà di Giurisprudenza

	Voto
	105/110

	
	

	Data
	1997-2002

	Titolo della qualifica rilasciata
	   Diploma di scuola secondaria superiore - Diploma di maturità scientifica

	Nome e tipo d'organizzazione erogatrice dell'istruzione e formazione
	Liceo Scientifico Statale “P.S. Mancini” di Avellino

	Voto
	95/100

	
	

	Data                                                       
	05/06/2003

	Titolo della qualifica rilasciata
	Attestato di Patente Europea del computer (ECDL)
A.I.C.A: presso Test Center dell’ITC “L. Amabile” di Avellino

	Principali tematiche/competenze professionali acquisite
	Concetti di base dell’IT- Uso del computer e gestione file e cartelle – Elaborazione testi – Foglio elettronico – Database – Strumenti di presentazione – Reti 


	Capacità e competenze personali
	

	                                     Madrelingua
	Italiano

	Altra(e) lingua(e)
	

	Autovalutazione
	
	Comprensione
	Parlato
	Scritto

	
	
	Ascolto
	Lettura
	Interazione orale
	Produzione orale
	

	Inglese
	
	B2
	Livello Intermedio
	B2
	Livello intermedio
	B1
	Livello Intermedio
	B1
	Livello Intermedio
	B1
	Livello intermedio

	Francese
	
	A1
	Livello elementare
	A1
	Livello elementare
	A1
	Livello elementare
	A1
	Livello elementare
	A1
	Livello elementare

	
	

	Capacità e competenze sociali

	   Capacità di lavorare in gruppo maturata in molteplici situazioni in  cui era indispensabile la         collaborazione tra figure diverse e in modalità orarie varie.

	Capacità e competenze organizzative
	  Capacità di lavorare in situazioni di stress, legate soprattutto al rapporto con il pubblico e alle scadenze fiscali delle attività lavorative.



	Capacità e competenze informatiche
	  Ottima conoscenza Sistemi Operativi DOS, WINDOWS.

Buona conoscenza dei programmi: Miscrosoft Word, Miscrosoft Excel, Microsoft Power Point, Microsoft Access, Microsoft 
Internet Explorer, Outlook Express, Paint, Publisher

	                   Esperienze volontariato
                                Attività sportive

Hobby

Patente

                     Ulteriori informazioni 


	· Segretario della Misericordia del Partenio – Mercogliano (AV) da novembre 2003 ad    aprile 2007;

· Iscritto all’Albo Nazionale dei Soccorritori di primo livello della Confederazione Nazionale Misericordia d’Italia

· Attestato di Abilitazione di Unità da Trasporto di Protezione Civile “WB” rilasciato dalla        Confederazione Nazionale Misericordia d’Italia;

· Attestato di Abilitazione di Unità Tecniche di Protezione Civile “G” rilasciato dalla Confederazione Nazionale Misericordia d’Italia;
   Nuoto non agonistico 

   Viaggiare e conoscere paesi e culture straniere

   Patente A – Patente B
· Licenza di porto di arma lunga per il tiro al volo (porto d’armi uso sportivo);

· Attestato di Capo Unità – Steward (ai sensi del Decreto del Ministero dell’Interno n. 8 del 08/08/2007) rilasciato dall’E.D.P. - Ente Didattico Professionale con sede in Avellino alla via Salvatore Scoca n. 2 in data 17/10/2017;
· Partecipazione ad eventi formativi, convegni, seminari

· Disponibile a trasferte e trasferimenti per brevi e lunghi periodi



Autorizzo il trattamento dei dati personali contenuti nel presente curriculum vitae ai sensi del D.Lgs 196/2003 e del GDPR (Regolamento UE 2016/679) ai fini della ricerca e selezione del personale.


                                    Data







         Firma         

                              11/06/2021





                                Michele Tortora
