
Anna Leone 

Data di nascita: 18/07/1975  Nazionalità: Italiana  Sesso: Femminile  Numero di telefono: 

(+39) 3383584003 (Cellulare)  Indirizzo e-mail: lisakid75@libero.it  

Indirizzo: VIA Vicinale Amodio, 21/56, 80014, Giugliano in Campania, Italia (Abitazione)  

01/02/1999 – 17/07/1999 Napoli, Italia 
IMPIEGATA D'UFFICIO ISTITUTO DI BIOCHIMICA DELLE PROTEINE ED ENZIMOLOGIA- CNR 

Incarico d’opera per la creazione e l’aggiornamento di una banca dati sulle attività relative al progetto di
ricerca “Materiali plastici per imballaggio alimentare riciclabili e biodegradabili” con elaborazione dei dati
scientifici inerenti il progetto, stesura mediante videoscrittura delle relazioni scientifiche e ricerche
bibliografiche.

20/07/1999 – 31/12/1999 Napoli, Italia 
IMPIEGATA D'UFFICIO ISTITUTO DI BIOCHIMICA DELLE PROTEINE ED ENZIMOLOGIA - CNR 

Collaborazione professionale esterna per la creazione e l’aggiornamento di una banca dati sulle attività
relative al progetto di ricerca “ Studio della biocompatibilità di materiali protesici impiantati nell’uomo e
sintesi di nuovi biomateriali utilizzando enzimi da microrganismi estremofili con elaborazione dei dati
scientifici inerenti il progetto, stesura mediante videoscrittura delle relazioni scientifiche e ricerche
bibliografiche.

01/02/2000 – 30/06/2000 Napoli, Italia 
IMPIEGATA D'UFFICIO ISTITUO DI BIOCHIMICA DELLE PROTEINE ED ENZIMOLOGIA - CNR 

Collaborazione professionale esterna per la creazione e l’aggiornamento di una banca dati sulle attività
relative al progetto di ricerca “Isolamento e caratterizzazione di un nuovo enzima depilante da utilizzare nel
processo della concia delle pelli” con elaborazione dei dati scientifici inerenti il progetto, stesura mediante
videoscrittura delle relazioni scientifiche e ricerche bibliografiche.

01/07/2000 – 30/11/2000 Napoli, Italia 
IMPIEGATA D'UFFICIO ISTITUTO DI BIOCHIMICA DELLE PROTEINE ED ENZIMOLOGIA - CNR 

Collaborazione professionale esterna per la creazione e l’aggiornamento di una banca dati sulle attività
relative ai progetti di ricerca 1) “Nuova generazione di film agricoli biodegradabili per la solarizzazione e la
pacciamatura del suolo” e 2) “Ricerca e Formazione per i Paesi Terzi: Immobilizzazione di attività
enzimatiche su polimeri e loro caratterizzazione” con elaborazione dei dati scientifici inerenti il progetto,
stesura mediante videoscrittura delle relazioni scientifiche e ricerche bibliografiche.

01/01/2001 – 02/02/2001 Napoli, Italia 
IMPIEGATA D'UFFICIO ISTITUTO DI BIOCHIMICA DELLE PROTEINE ED ENZIMOLOGIA - CNR 

Collaborazione professionale esterna per la creazione e l’aggiornamento di una banca dati sulle attività
relative ai progetti di ricerca “Isolamento e caratterizzazione di un nuovo enzima depilante da utilizzare nel
processo della concia delle pelli” con elaborazione dei dati scientifici inerenti il progetto, stesura mediante
videoscrittura delle relazioni scientifiche e ricerche bibliografiche.

01/03/2001 – 31/10/2001 Napoli, Italia 
IMPIEGATA D'UFFICIO UNIVERSITÀ “FEDERICO II” - FACOLTÀ DI SCIENZE MM. FF. NN. –
DIPARTIMENTO DI CHIMICA ORGANICA E BIOC 

Contratto di collaborazione tecnico/scientifica riguardante: segreteria scientifica, elaborazione di dati per la
presentazione di lavori scientifici nonché video-scrittura di relazioni e testi scientifici.

ESPERIENZA LAVORATIVA
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01/03/2002 – 31/10/2002 Napoli, Italia 
IMPIEGATA D'UFFICIO UNIVERSITÀ “FEDERICO II” - FACOLTÀ DI SCIENZE MM. FF. NN. –
DIPARTIMENTO DI CHIMICA ORGANICA E BIOC 

Contratto di collaborazione tecnico/scientifica riguardante: segreteria scientifica, elaborazione di dati per la
presentazione di lavori scientifici nonché video-scrittura di relazioni e testi scientifici.

01/02/2003 – 28/02/2003 Napoli, Italia 
IMPIEGATA D'UFFICIO UNIVERSITÀ “FEDERICO II” - FACOLTÀ DI SCIENZE MM. FF. NN. –
DIPARTIMENTO DI CHIMICA ORGANICA E BIOC 

Incarico di prestazione occasionale riguardante: segreteria scientifica, elaborazione di dati per la
presentazione di N° 2 lavori scientifici e loro videoscrittura.

01/06/2003 – 30/06/2004 Napoli, Italia 
IMPIEGATA D'UFFICIO UNIVERSITÀ “FEDERICO II” - FACOLTÀ DI SCIENZE MM. FF. NN. –
DIPARTIMENTO DI CHIMICA ORGANICA E BIOC 

Collaborazione coordinata e continuativa in relazione alle esigenze di supporto connesse alle attività di
ricerca e progetti di ricerca finanziati da vari Enti ed in particolare: coordinamento dei rapporti con i
referenti esterni, gestione database contenenti i risultati delle ricerche, editing relazioni scientifiche e
rapporti di ricerca, predisposizione di presentazioni e di stampati.

01/10/2004 – 31/10/2005 Napoli, Italia 
IMPIEGATA D'UFFICIO UNIVERSITÀ "FEDERICO II" . FACOLTÀ DI SCIENZE MM.FF.NN. -
DIPARTIMENTO DI CHIMICA ORGANICA E BIOCHI 

Collaborazione coordinata e continuativa in relazione alle esigenze di supporto connesse alle attività di
ricerca e progetti di ricerca finanziati da vari Enti ed in particolare: coordinamento dei rapporti con i
referenti esterni, gestione database contenenti i risultati delle ricerche, editing relazioni scientifiche e
rapporti di ricerca, predisposizione di presentazioni e di stampati.

01/11/2005 – 31/10/2006 Napoli, Italia 
IMPIEGATA D'UFFICIO UNIVERSITÀ "FEDERICO II" - FACOLTÀ DI SCIENZE MM.FF.NN. -
DIPARTIMENTO DI CHIMICA ORGANICA E BIOCHI 

Collaborazione coordinata e continuativa in relazione alle esigenze di supporto connesse alle attività di
ricerca e progetti di ricerca finanziati da vari Enti ed in particolare: coordinamento dei rapporti con i
referenti esterni, gestione database contenenti i risultati delle ricerche, editing relazioni scientifiche e
rapporti di ricerca, predisposizione di presentazioni e di stampati.

01/12/2006 – 30/06/2007 Napoli, Italia 
IMPIEGATA D'UFFICIO UNIVERSITÀ "FEDERICO II" - FACOLTÀ DI SCIENZE MM.FF.NN. -
DIPARTIMENTO DI CHIMICA ORGANICA E BIOCHI 

Collaborazione coordinata e continuativa in relazione alle esigenze di supporto connesse alle attività di
ricerca e progetti di ricerca finanziati da vari Enti ed in particolare: coordinamento dei rapporti con i
referenti esterni, gestione database contenenti i risultati delle ricerche, editing relazioni scientifiche e
rapporti di ricerca, predisposizione di presentazioni e di stampati.

01/02/2008 – 31/12/2008 Napoli, Italia 
IMPIEGATA D'UFFICIO CEINGE – BIOTECNOLOGIE AVANZATE S.R.L. 

Collaborazione in relazione alle esigenze connesse al progetto: “Programma di Ricerca articolo 5.2
Convenzione CEINGE-/MIUR”, occupandosi di gestione database contenenti i risultati delle ricerche relative
a progetti scientifici nazionali ed internazionali; gestione database di referenze bibliografiche specializzate;
editing di relazioni scientifiche e di rapporti di ricerca; predisposizione di presentazioni Power Point e di
stampati.

01/01/2009 – 31/12/2009 Napoli, Italia 
IMPIEGATA D'UFFICIO CEINGE – BIOTECNOLOGIE AVANZATE 



Collaborazione in relazione alle esigenze connesse al progetto: “Programma di Ricerca articolo 5.2
Convenzione CEINGE-/MIUR”, occupandosi di gestione database contenenti i risultati delle ricerche relative
a progetti scientifici nazionali ed internazionali; gestione database di referenze bibliografiche specializzate;
editing di relazioni scientifiche e di rapporti di ricerca; predisposizione di presentazioni Power Point e di
stampati.

01/03/2010 – 31/03/2011 Napoli, Italia 
IMPIEGATA D'UFFICIO CEINGE – BIOTECNOLOGIE AVANZATE S.R.L. 

Collaborazione in relazione alle esigenze connesse al progetto: “Progetto per le attività di diagnostica
molecolare e piattaforme tecnologiche connesse, nonché di ricerca scientifica nel settore D. Lgs. 10
settembre 2003, n. 276”, occupandosi di gestione database contenenti i risultati delle ricerche relative a
progetti scientifici nazionali ed internazionali; gestione database di referenze bibliografiche specializzate;
editing di relazioni scientifiche e di rapporti di ricerca; predisposizione di presentazioni Power Point e di
stampati.

01/04/2012 – 30/11/2012 Napoli, Italia 
IMPIEGATA D'UFFICIO BIOPOX S.R.L. 

Assunzione a tempo determinato occupandosi di attività amministrative, gestione database, rapporti con
fornitori ed Enti Esterni.

03/06/2014 – 02/06/2016 Napoli, Italia 
IMPIEGATA D'UFFICIO DIPARTIMENTO DI SCIENZE CHIMICHE 

Collaborazione in relazione alle esigenze connesse al progetto: FP7_INDOX Sannia - Optimized
Oxidoreductases for medium and large scale Industrial Biotransformations", occupandosi delle attività di
supporto tecnico alle attività di rendicontazione nonchè di gestione database contenenti i risultati delle
ricerche relative a progetti scientifici nazionali ed internazionali; gestione database di referenze
bibliografiche specializzate; editing di relazioni scientifiche e di rapporti di ricerca; predisposizione di
presentazioni, Power Point e di stampati.​

17/07/2017 – 18/07/2018 Napoli, Italia 
BIOPOX S.R.L., NAPOLI (ITALIA) ASSUNZIONE A TEMPO INDETERMINATO OCCUPANDOSI DI
ATTIVITÀ AMMINISTRATIVE, GESTIONE DATABASE, RAPPORTI CON FORNITORI ED ENTI
ESTERNI. 

15/11/2018 – 15/12/2018 Napoli 
IMPIEGATA D'UFFICIO - PRESTAZIONE OCCASIONALE DIPARTIMENTO DI BIOLOGIA 

Creazione e gestione di banche dati della fauna presente nelle aree del Parco Nazionale del Cilento Vallo di
Diano e degli Alburni, esplicativo delle attività svolte dal Dipartimento nel contesto del progetto “00020-
altri-2018-D-FULGIONE-V-I PARCO NAZIONALE CILENTO PATTO AGGIUNTIVO V.I”.

01/05/2019 – 30/04/2021 POZZUOLI, Italia 
ASSISTENTE AMMINISTRATIVA CNR - ISTITUTO DI CHIMICA BIOMELOCOLARE (ICB) 

Supporto tecnico alla raccolta, organizzazione, ed inserimento dati relativi ad attività inerenti il Progetto di
Ricerca  ADVISE:  “Antitumor  Drugs  and Vaccines  from  the  Sea  (ADViSE)”  –  CUP:  B43D18000240007.  In
particolare:

Supporto all’elaborazione di documentazione utile alle rendicontazioni di progetto anche attraverso
l’utilizzo di strumenti informatici: predisposizione dei timesheet del personale coinvolto nelle attività
di  progetto;  predisposizione  delle  relazioni  tecnico  scientifiche;  gestione  dei  report  periodici  di
monitoraggio  finanziario  e  del  rendiconto  finale  delle  spese  sostenute;  gestione,  codifica  e
caricamento dei documenti nella piattaforma web dedicata al progetto;
Supporto tecnico all'organizzazione di eventi scientifici. 
Utilizzo di protocollo interno ed interoperabilità posta certificata; 
Gestione ordini di acquisto di beni e servizi, anche attraverso il Mercato elettronico (MePa);
Reperimento e catalogazione di tutta la documentazione esterna necessaria all’assolvimento degli
obblighi dettati dal “codice degli appalti pubblici”; 
Gestione impegni e repertori contratto con l'utilizzo dei programmi di contabilità CNR;
Verifica delle fatture passive elettroniche e loro completamento;
Predisposizione e gestione delle dichiarazioni di prestazione resa e decreti di liquidazione.

• 

• 
• 
• 
• 

• 
• 
• 



03/05/2021 – 30/06/2022 Napoli, Italia 
IMPIEGATA AMMINISTRATIVA CONSORZIO ITALBIOTECH 

Collaborazione con l'Istituto di Chimicia Biomolecolare di Pozzuoli per le attivita di Supporto tecnico alla
raccolta,  organizzazione,  ed  inserimento  dati  relativi  ad  attività  inerenti  il  Progetto  di  Ricerca  ADVISE:
“Antitumor Drugs and Vaccines from the Sea (ADViSE)” – CUP: B43D18000240007. In particolare:

Supporto all’elaborazione di documentazione utile alle rendicontazioni di progetto anche attraverso
l’utilizzo di strumenti informatici: predisposizione dei timesheet del personale coinvolto nelle attività
di  progetto;  predisposizione  delle  relazioni  tecnico  scientifiche;  gestione  dei  report  periodici  di
monitoraggio  finanziario  e  del  rendiconto  finale  delle  spese  sostenute;  gestione,  codifica  e
caricamento dei documenti nella piattaforma web dedicata al progetto;
Supporto tecnico all'organizzazione di eventi scientifici.
Utilizzo di protocollo interno ed interoperabilità posta certificata;
Gestione ordini di acquisto di beni e servizi, anche attraverso il Mercato elettronico (MePa);
Reperimento e catalogazione di tutta la documentazione esterna necessaria all’assolvimento degli
obblighi dettati dal “codice degli appalti pubblici”;
Gestione impegni e repertori contratto con l'utilizzo dei programmi di contabilità CNR;
Verifica delle fatture passive elettroniche e loro completamento;
Predisposizione e gestione delle dichiarazioni di prestazione resa e decreti di liquidazione.

01/10/2022 – ATTUALE Pozzuoli (NA), Italia 
COLLABORATORE AMMINISTRATIVO CNR - ISTITUTO DI CHIMICA BIOMELOCOLARE (ICB) 

Gestione di ordini di acquisto di beni e servizi anche attraverso MePa; partecipazione alle commissioni Gare
di Appalto sopra soglia comunitaria; impegni e repertori contratto mediante l’utilizzo del software
gestionale “SIGLA”; Gestione della fatturazione elettronica; preparazione delle dichiarazioni di prestazione
resa e decreti di liquidazione; reperimento e catalogazione della documentazione esterna necessaria
all’assolvimento degli obblighi del “Codice degli appalti pubblici”; gestione protocollo e flussi documentali;
Supporto per la raccolta, elaborazione e archiviazione della documentazione utile alla preparazione di
relazioni tecnico-scientifiche ed economiche; supporto alla rendicontazione dei Progetti Nazionali: PRIN,
POR, PON e di Progetti finanziati dalla Commissione Europea

01/09/1989 – 07/07/1994 Pozzuoli - Napoli, Italia 
MATURITÀ SCIENTIFICA Liceo scientifico Ettore Majorana 

Livello EQF Livello 4 EQF 

01/09/2012 – 20/12/2012 Napoli, Italia 
PATENTE EUROPEA DEL COMPUTER - ECDL Associazione Sportec 

Lingua madre:  ITALIANO 

Altre lingue:   

COMPRENSIONE ESPRESSIONE ORALE SCRITTURA

Ascolto Lettura Produzione orale Interazione orale

INGLESE B2 B2 B1 B1 B1

Livelli: A1 e A2: Livello elementare B1 e B2: Livello intermedio C1 e C2: Livello avanzato 

Competenze organizzative Doti di iniziativa ed intraprendenza, dinamismo ed autonomia; creatività,
flessibilità ed adattabilità ai diversi contesti lavorativi; buone attitudini organizzative e di pianificazione del
lavoro.
Forte predisposizione al lavoro di gruppo.

• 

• 
• 
• 
• 

• 
• 
• 

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

COMPETENZE LINGUISTICHE 

ULTERIORI INFORMAZIONI 

COMPETENZE ORGANIZZATIVE 



Competenze comunicative e interpersonali. Ottime capacità di relazione con interlocutori di diverso
livello; 

Competenze professionali 

Redigere ed archiviare documenti aziendali, avvalendosi di strumentazione informatica e di software
dedicati alla redazione di testi ed elaborazione dati. Aggiornare agenda, individuando priorità ed urgenze
per sé e per i responsabili. ecc.). Gestire e archiviare la corrispondenza e filtrare le comunicazioni in
ingresso e in uscita, organizzare riunioni, redigere verbali, scrivere rapporti, redigere lettere e
comunicazioni e gestire il flusso informativo verso altre funzioni aziendali o verso l’esterno, gestire gli
archivi informativi (privacy, procedure, documenti interni), diffondere procedure, regolamentazioni e prassi
aziendali. Organizzazione operativa della partecipazione dell'Ente/Azienda ad eventi di promozione
commerciale o istituzionale, incontri con gruppi di clienti/studenti o altri interlocutori. Accoglienza ospiti
dell'Ente/Azienda, gestendo eventuali momenti di attesa. Gestione ordini d'acquisto.

COMPETENZE COMUNICATIVE E INTERPERSONALI 

COMPETENZE PROFESSIONALI 

Giugliano in Campania, 5-9-23
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