
C U R R I C U L U M  V I T A E  
(ai sensi degli articoli 46 e 47 del D.P.R. 445/2000)

INFORMAZIONI PERSONALI

Nome Claudia Di Muro

Indirizzo

Telefono 055.19985504

Fax

E-mail claudia.dimuro@arti.toscana.it

ESPERIENZA LAVORATIVA

• Date (da – a) Settembre 2018 - oggi

• Nome e indirizzo del datore di lavoro Agenzia Regionale Toscana per l’impiego (ARTI) 

• Tipo di impiego Istruttore Amministrativo/Funzionario amministrativo (da dicembre 2021)

• Tipo di azienda o settore Pubblica Amministrazione 

• Principali mansioni e responsabilità Direzione Arti

- Attività relative alla predisposizione, gestione e monitoraggio di programmi di rafforzamento dei servizi per l’impiego e
delle politiche attive con particolare riferimento all’attuazione del Piano straordinario di potenziamento dei Centri per
l’impiego e delle politiche attive del  lavoro ai sensi del D.L. 4/2019: collaborazione nella stesura del piano attuativo
regionale contenente gli interventi programmatici in materia di assunzioni di personale, di investimenti infrastrutturali e
tecnologici destinati al potenziamento dei Centri per l’impiego toscani, monitoraggio sullo stato di avanzamento delle
linee di intervento previste dal piano e sui relativi flussi finanziari, predisposizione di report descrittivi e relazioni sulle
attività svolte, gestione dei rapporti con gli enti facenti parte la governance del piano.

- Attività connesse al ruolo di ARTI quale Organismo Intermedio nell’ambito del Piano nazionale di rafforzamento dei
servizi e delle politiche attive del  lavoro finanziato dai fondi “PON Inclusione” e “Poc Spao” : gestione adempimenti
inerenti  la  funzione  di  indirizzo  strategico  e  di  programmazione,  tenuta  dei  rapporti  con  le  Autorità  di  Gestione,
predisposizione di relazioni periodiche sullo stato di avanzamento progettuale, aggiornamento dei Sistemi di gestione e
di controllo e dei Piani attuativi,  attuazione del monitoraggio fisico degli interventi, cura degli adempimenti in materia di
gestione del rischio frode.

-  Monitoraggio  economico-finanziario  delle  risorse  finalizzate  all’attuazione  delle  politiche  attive  del  lavoro  con
particolare riferimento agli avvisi pubblici e ai progetti in materia di inserimento lavorativo di  disabili e ai finanziamenti
del Fondo regionale per l’occupazione disabili.

-  Attività di  natura trasversale  a  supporto dell’ufficio  di  staff  della  Direzione:  presidio  degli  adempimenti  inerenti  le
assunzioni ai sensi della L.68/99 (elaborazione Prospetto informativo aziendale, programmazione e monitoraggio delle
assunzioni  del  personale disabile,  gestione rapporti  con gli  uffici  del  collocamento mirato per  la predisposizione di
convenzioni e per le procedure di computo previste dalla normativa); supporto nelle attività relative alla programmazione
del fabbisogno del personale e nell’implementazione del nuovo assetto organizzativo dell’Agenzia; predisposizione di
atti e provvedimenti intermedi/finali di natura amministrativa e finanziaria di competenza dell’Agenzia, collaborazione
nella redazione di documenti di programmazione e pianificazione in relazione agli interventi e alle spese correlate con i
programmi di potenziamento e di sviluppo dei centri per l’impiego. 

• Date (da – a) Settembre 2014- 2014-Settembre 2018

• Nome e indirizzo del datore di lavoro Città Metropolitana di Firenze- via Cavour 1 -Firenze 

• Tipo di azienda o settore Pubblica Amministrazione

• Tipo di impiego Istruttore Amministrativo 

• Principali mansioni e responsabilità Ufficio amministrativo e finanziario Settore Lavoro

-  Gestione  e  monitoraggio  finanziario,  nell’ambito  degli  adempimenti  di  bilancio  e  in  collaborazione  con  l’ufficio
contabilità dell’ente, delle risorse spettanti alla Direzione Lavoro per le spese concernenti il personale, le sedi e i servizi
dei centri per l’impiego del territorio provinciale di Firenze: gestione dei capitoli di entrata e di spesa della Direzione
Lavoro;  attività  ricognitive  e  di  monitoraggio  finanziario  con  particolare  riferimento  alle  scadenze  poste  dagli
adempimenti di bilancio; predisposizione atti di accertamento di entrata e  impegno di spesa; monitoraggio e gestione
finanziaria  delle  risorse  per  l’attuazione  delle  politiche  del  lavoro  tra  cui  il  Fondo  Regionale  e  Nazionale  per
l’occupazione disabili.
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-  Attività  amministrative  relative  alla  gestione  dei  servizi  del  Settore  Lavoro  conseguenti  a  procedure  di  appalto:
redazione atti di impegno di spesa, affidamenti diretti per l’acquisizione di beni e servizi, monitoraggio e supporto nella
rendicontazione di progetti/sevizi.

• Date (da – a)  OTTOBRE 2011- LUGLIO 2014

 Nome e indirizzo del datore di lavoro Provincia di Firenze- via Cavour 1 -Firenze

• Tipo di azienda o settore Pubblica Amministrazione 

• Tipo di impiego Istruttore Amministrativo

• Principali mansioni e responsabilità Direzione Lavoro e Centro per l’impiego di Firenze

-  Coordinamento  e  monitoraggio  della  rete  dei  Poli  di  Formazione  TRIO  e  dello  Sportello  per  il  lavoro  per
laureandi/laureati “Novolab” nell’ambito dei Centri per l’impiego della Provincia di Firenze.

- Attività amministrative e di prima informazione/orientamento su servizi e progetti in materia di lavoro e formazione
prof.le presso il Centro per l’impiego di Firenze: colloqui su opportunità formative e lavorative, procedure amministrative
relative alla prima iscrizione allo stato di disoccupazione e alle procedure di mobilità e cassaintegrazione. 

• Date (da – a) Maggio 2011-Ottobre 2011

• Nome e indirizzo del datore di lavoro Provincia di Firenze- via Cavour 1 -Firenze

• Tipo di azienda o settore Pubblica Amministrazione

• Tipo di impiego Istruttore Amministrativo

• Principali mansioni e responsabilità  Ufficio stipendi e presenze

Attività connesse alla elaborazione, gestione e monitoraggio delle buste paga del personale dipendente.

• Date (da – a)  MAGGIO 2010 - MAGGIO 2011

• Nome e indirizzo del datore di lavoro Comune di Prato, p.zza del Comune (PO)

• Tipo di azienda o settore Pubblica Amministrazione

• Tipo di impiego Istruttore Amministrativo

• Principali mansioni e responsabilità Ufficio contabilità del personale

Gestione delle buste paga del personale dipendente: trattamento accessorio, versamenti e denunce oneri/contributi
previdenziali,  gestione  e  inserimento in  busta  paga modelli  730,  liquidazione  INAIL,  finanziamento della  spesa e
gestione/controllo dei capitoli di bilancio di competenza.

• Date (da – a) Settembre 2003-Maggio 2010

• Nome e indirizzo del datore di lavoro Provincia di Firenze

• Tipo di azienda o settore Pubblica Amministrazione

• Tipo di impiego Esperto Amministrativo

• Principali mansioni e responsabilità Direzione Lavoro

-  Supporto  nella  gestione  amministrativa,  nel  coordinamento  e  nella  rendicontazione  di  progetti  nel  settore  delle
politiche attive del lavoro rivolti al target “giovani in cerca di lavoro” finanziati da risorse comunitarie e risorse statali
(progetto di mobilità transnazionale FSE - Pass Par Tour ; progetti Ministeriali “Ciak Lavoro” e “Innec Lab”).

- Gestione colloqui finalizzati all’incontro domanda/offerta nel settore del lavoro domestico in qualità di operatore dello
sportello dei CPI di Firenze “ABC Famiglia”.

- Supporto al coordinamento della rete dei Poli Trio della Provincia di Firenze e delle attività dello sportello “Novolab”
destinato ai servizi informativi e di primo orientamento per giovani laureandi/neolaureati: monitoraggio attività, gestione
rapporti con gli enti pubblici ospitanti, attività di sportello di natura informativa, gestione di iniziative e attività progettuali.
 
- Attività di monitoraggio e rilevazione degli iscritti ai Centri per l’impiego finalizzate al periodico aggiornamento delle
liste di disoccupazione dell’ambito provinciale di Firenze.

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

• Date (da – a) 2021-2022

• Nome e tipo di istituto di istruzione o
formazione

 Attività formativa in materia di gestione di fondi comunitari svolta in concomitanza con l’espletamento del ruolo di   
Organismo Intermedio di ARTI

• Principali materie / abilità professionali
oggetto dello studio

    - Corso su rendicontazione e controlli nei progetti finanziati dal FSE – Regione Toscana – marzo 2022
    - Sessione formativa di approfondimento sul Sistema Informativo SIGMA POC – Anpal - maggio 2021
    - Sessioni formative plurime sull’utilizzo della piattaforma “Multifondo “del Pon Inclusione - 
       Ministero del Lavoro e delle Politiche sociali -  novembre 2021- aprile 2022
    - Corso su Normativa Europea relativa alla prevenzione del rischio frodi nella gestione dei fondi europei 
      Regione Toscana – febbraio/marzo 2022
    - Percorso Formativo su programmazione, gestione, attuazione e controllo dei fondi strutturali e di investimento europei 
–    Performer- Giugno 202 – in corso
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• Date (da – a) Maggio 2016 e Maggio 2017

• Nome e tipo di istituto di istruzione o
formazione

Scuola ANCI Toscana

• Principali materie / abilità professionali
oggetto dello studio

“Il nuovo Codice degli Appalti, cosa cambia per la P.A”. e “Il Codice degli Appalti…...un anno
dopo”.
Principali materie trattate: principi generali del nuovo codice dei contratti, gestione del
procedimento di gara, mercato elettronico

• Qualifica conseguita Attestato di frequenza

• Date (da – a) Gennaio 2013 – Maggio 2013

• Nome e tipo di istituto di istruzione o
formazione

Enfap Toscana - Firenze

• Principali materie / abilità professionali
oggetto dello studio

Corso di lingua inglese

• Qualifica conseguita ESOL CERTIFICATE – British Institute
Durata del percorso formativo: 60 ore

• Date (da – a) Maggio 2006- Gennaio 2007

• Nome e tipo di istituto di istruzione o
formazione

Qualitas Formazione - Firenze

• Principali materie / abilità professionali
oggetto dello studio

Tecnico qualificato per la gestione dei servizi per il lavoro
Principali materie trattate: normativa mercato del lavoro e servizi per l’impiego, politiche e
strategie del lavoro e della formazione, tecniche di colloqui di orientamento in relazione al target
di utenza, orientamento alla creazione di impresa, normativa e politiche in materia di inserimento
di categorie specifiche, comunicazione mirata e marketing del servizio.

• Qualifica conseguita Attestato di qualifica professionale
Durata del percorso formativo: 600 ore (300 ore aula e 300 ore stage)

• Date (da – a) Settembre 2003-Maggio 2004

• Nome e tipo di istituto di istruzione o
formazione

Centro Studi Turistici - Firenze

• Principali materie / abilità professionali
oggetto dello studio

Corso di formazione “Network Regionale della conoscenza sul turismo culturale” su tecniche di
ricerca e indagine statistica nel settore del turismo.
Principali materie trattate: elaborazioni dati statistici per indagini, tecniche campionamento e
metodologie intervista, utilizzo programmi di trattamenti dati come Excel, Acces e conoscenza
delle principali banche dati telematiche, elaborazione progetto finale di indagine.

• Qualifica conseguita Attestato di frequenza.
Durata del percorso formativo: 300 ore (220 ore aula e 80 ore stage)

• Date (da – a) 1995-2002

• Nome e tipo di istituto di istruzione o
formazione

Università degli Studi di Firenze, Facoltà di Scienze Politiche “C.Alfieri “

• Qualifica conseguita Laurea in Scienze Politiche (vecchio ordinamento)- indirizzo Politico-Sociale.

• Date (da – a) 1990-1995
• Nome e tipo di istituto di istruzione o

formazione
Istituto Tecnico Commerciale Statale “A.Volta” – Bagno a Ripoli - Firenze 

• Qualifica conseguita Diploma di maturità indirizzo linguistico. 

CAPACITÀ E COMPETENZE PERSONALI

MADRELINGUA Italiano

ALTRE LINGUE

Inglese

• Capacità di lettura Buono

• Capacità di scrittura Buono

• Capacità di espressione orale Buono

Capacità e competenze tecniche
Con computer, attrezzature specifiche,

macchinari, ecc.

Buona competenza nell’utilizzo e gestione del sistema operativo Windows e degli applicativi
Windows Office (Word, Excel, Power Point).

Patente o patenti A e B
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