
 

INFORMAZIONI PERSONALI Paola Mantuano

ESPERIENZA
PROFESSIONALE

 Periodo (da- a)                       01/07/2024 - attuale

 Ente                                         Arti – Settore servizi per il Lavoro di  Pisa -Massa Carrara
          
Ruolo ricoperto                   E.Q Responsabile Centro Impiego di Pisa

Principali mansioni o                 - Coordinamento, gestione e monitoraggio delle attività e delle politiche attive  
responsabilità                del lavoro del CPI capoluogo;- 

- Presidio dei servizi e delle attività per l’incontro domanda e offerta di lavoro;
- Gestione degli interventi di sostegno all'occupazione e alla mobilità professionale;
- Collaborazione nella promozione delle attività di Marketing con la EQ di 
riferimento;
- Promozione tirocini;
- Gestione delle procedure per le assunzioni nella PA per le quali è richiesto il solo 
requisito della scuola 144 dell’obbligo;
- Gestione dei flussi di comunicazione tra Regione, Ministero del Lavoro e Inps;
- Gestione delle politiche attive per lavoratori coinvolti in crisi aziendali;
- Gestione della condizionalità;
- Supporto all'attività di gestione, monitoraggio e controllo relativa ai servizi 
affidati con procedure di evidenza pubblica finanziate con risorse regionali, 
nazionali e comunitarie;
- Gestione del personale assegnato;
- Supporto operativo in materia di:

• Vertenze e crisi aziendali, compresa la partecipazione ai relativi tavoli;
• Istruttoria accreditamenti ai servizi per il lavoro;

- Supporto al dirigente negli adempimenti in materia di prevenzione della 
corruzione, trasparenza, tutela della privacy e accesso agli atti;
- Supporto al dirigente con riferimento all’organizzazione, all’assegnazione degli 
obiettivi e alla valutazione dei risultati e delle prestazioni;
- Supporto al dirigente nell’attuazione delle disposizioni in materia di salute e 
sicurezza anche svolgendo i compiti di preposto ai sensi dell’art. 2, comma 1, 
lettera e) del D.Lgs. n. 81/2008;
- Compimento degli adempimenti relativi alla gestione documentale e alla tenuta 
degli archivi per gli ambiti di competenza;
- Collaborazione con le altre strutture organizzative del Settore a supporto del 
dirigente nell’elaborazione di indicazioni operative sulla gestione delle attività, 
sulle innovazioni normative e sulle interpretazioni giuridiche;

 



 Curriculum Vitae  Paola Mantuano

- Gestione e monitoraggio delle risorse finanziarie assegnate.

Periodo (da- a)   
                                        
Ente 

Ruolo ricoperto 
  
  
Principali Mansioni o 
responsabilità

Periodo (da- a)     
 
Ente 

Ruolo ricoperto 
  
  

Principali Mansioni o 
responsabilità

 01/04/2023 -30/06/2024
 
Arti – Settore servizi per il Lavoro di  Pisa -Massa Carrara

Funzionaria cat. D - Responsabile provinciale supporto organizzativo, monitoraggio
e valutazione dei servizi area pisana.

- Supporto Dirigente e PO per le attività di pianificazione, programmazione e 
organizzazione dei servizi in relazione agli obiettivi definiti dalla 
Direzione;

- Individuazione delle strategie più efficaci per il raggiungimento dei risultati 
richiesti e attesi dalla Direzione;

- Conduzione di interventi di analisi organizzativa per la rilevazione di criticità
nei processi, nelle risorse tecniche e strutturali;

- Gestione attività di monitoraggio e valutazione dei servizi rivolti alle imprese
e alle persone, mediante la raccolta e l’elaborazione dei dati ( stampe 
selettive periodiche , query etc…) con la finalità del miglioramento 
continuo;

- Supporto organizzativo, gestionale e di monitoraggio sulle attività previste 
dagli Avvisi o dai Bandi gestiti e rendicontati dall’area pisana;

- Supporto organizzativo CPI di Pisa per la definizione del piano principale di 
erogazione dei servizi (es. carichi di lavoro, ore di erogazione per tipologia
di servizio, turnazioni attività, definizione dei programmi giornalieri e 
delle priorità di attività, gestione assenze e emergenze ecc.)

01/02/2022 al 30/03/2023

 Arti – Settore servizi per il Lavoro di  Pisa -Massa Carrara

Funzionaria cat. D - Responsabile di conduzione e coordinamento gruppi di 
lavoro  Responsabile Servizio preselezione e incontro domanda/offerta area 
pisana

- Gestione del servizio incontro domanda offerta lavoro dall’analisi del 
fabbisogno aziendale fino alla verifica dell’esito della selezione; 

- Organizzazione delle attività e risorse al fine di garantire la regolare e 
funzionale erogazione del servizio, promuovendo la necessaria 
integrazione tra lo stesso e l’accompagnamento al lavoro;

- Promozione delle iniziative legate all’implementazione/diffusione delle 
attività del servizio;

- Monitoraggio costante del prodotto /servizio, riportando alle Po le modifiche 
che impattano sull’utenza e segnalando le eventuali modifiche da 
apportare;

- Verifica della corretta applicazione delle procedure  in maniera uniforme fra 
i vari Centri impiego;
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Periodo (da- a)     
                                        
 Ente                                
 
Ruolo ricoperto 
  
  
Principali Mansioni o 
responsabilità

- Individuazione e raccolta di proposte di miglioramento e eventuali criticità, 
segnalandole alla Po e ai Responsabili dei CPI;

- Redazione verbali delle riunioni e delle decisioni prese; 
- Elaborazione di rapporti periodici sull’erogazione del servizio;
- Monitoraggio delle procedure al fine di verificare l’implementazione 

uniforme fra i vari Centri impiego in coordinamento con i Referenti e i 
Responsabili del Centro;

- Gestione attività di monitoraggio e valutazione dei servizi rivolti alle imprese
e alle persone, mediante la raccolta e l’elaborazione dei dati ( stampe 
selettive periodiche , query etc…) con la finalità del miglioramento 
continuo;

- Supporto organizzativo CPI di Pisa per la definizione del piano principale di 
erogazione dei servizi (es. carichi di lavoro, ore di erogazione per tipologia
di servizio, turnazioni attività, definizione dei programmi giornalieri e 
delle priorità di attività, gestione assenze e emergenze ecc.)

 01/07/2021 al 01/02/2022

Arti – Settore servizi per il Lavoro di  Pisa -Massa Carrara

Funzionaria cat. D - Coordinamento servizio incontro domanda offerta e 
servizi alle imprese

- Coordinamento gruppo di lavoro e organizzazione attività del servizio;
- Individuazione ed elaborazione proposte di miglioramento  e soluzioni ad 
elementi di criticità;
- Elaborazione procedure relative all’incontro tra domanda ed offerta di lavoro
attraverso: 

 Analisi del mercato e selezione delle imprese da contattare anche 
attraverso la lettura delle informazioni presenti sulla banca dati (es. 
CO);

 Rilevazione fabbisogno occupazionale e del profilo più adeguato ai 
bisogni delle imprese;

 Elaborazione procedure di preselezione e selezione, secondo quanto 
indicato dalla Carta dei servizi dei centri impiego della Toscana e 
rilevazione degli esiti e del grado di soddisfazione delle imprese; 

 Registrazione del processo di selezione nel sistema informativo;
- Elaborazione procedure connesse alla promozione, organizzazione e 
realizzazione di eventi territoriali, recruitment day, per diffondere la 
conoscenza del tessuto economico del territorio e favorire l’incontro tra le 
aziende e i possibili candidati;
- Adempimenti connessi alla gestione e implementazione del sistema Idolweb 
e consulenza alle imprese;
- Adempimenti connessi alla gestione della comunicazione per le procedure 
selettive;
- Gestione attività di monitoraggio e valutazione dei servizi rivolti alle imprese
e alle persone, mediante la raccolta e l’elaborazione dei dati ( stampe selettive 
periodiche , query etc…) con la finalità del miglioramento continuo;
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Periodo (da- a)     
                                        
Ente 

Ruolo ricoperto   
  
  
Principali Mansioni o 
responsabilità

Periodo (da- a)     
                                        
Ente 

 Ruolo ricoperto   
  
  
Principali Mansioni o 
responsabilità

- Supporto organizzativo CPI di Pisa per la definizione del piano principale di 
erogazione dei servizi (es. carichi di lavoro, ore di erogazione per tipologia di 
servizio, turnazioni attività, definizione dei programmi giornalieri e delle 
priorità di attività, gestione assenze e emergenze ecc.)

 
28/06/2018 al 03/06/2021

Arti – Settore servizi per il Lavoro di  Pisa e Siena

Referente Servizio incontro domanda-offerta Centro Impiego di Pisa; 
Assistente Eures

- Coordinamento gruppo di lavoro e organizzazione attività del servizio;
- Analisi del mercato e selezione delle imprese da contattare anche attraverso 
la lettura delle informazioni presenti sulla banca dati (es. CO);
- Rilevazione fabbisogno occupazionale e del profilo più adeguato ai bisogni 
delle imprese;
- Elaborazione procedure di preselezione e selezione, secondo quanto indicato 
dalla Carta dei servizi dei centri impiego della Toscana e rilevazione degli esiti
e del grado di soddisfazione delle imprese
- registrazione del processo di selezione nel sistema informativo;
- Elaborazione procedure connesse alla promozione, organizzazione e 
realizzazione di eventi territoriali, recruitment day, per diffondere la 
conoscenza del tessuto economico del territorio e favorire l’incontro tra le 
aziende e i possibili candidati;
- Adempimenti connessi alla gestione e implementazione del sistema Idolweb 
e consulenza alle imprese;
- Adempimenti connessi alla gestione della comunicazione per le procedure 
selettive;
-Supporto nella ricerca di lavoro all’estero e nella presentazione delle 
domande di borsa di mobilità professionale

02/08/2011-27/06/2018

Provincia di Pisa Servizio lavoro e sociale

Referente Servizio incontro domanda-offerta Centro Impiego di Pisa- 
Assistente Eures

- Coordinamento gruppo di lavoro e organizzazione attività del servizio;
- Analisi del mercato e selezione delle imprese da contattare anche attraverso 
la lettura delle informazioni presenti sulla banca dati (es. CO);
- Rilevazione fabbisogno occupazionale e del profilo più adeguato ai bisogni 
delle imprese;
- Elaborazione procedure di preselezione e selezione, secondo quanto indicato 
dalla Carta dei servizi dei centri impiego della Toscana e rilevazione degli esiti
e del grado di soddisfazione delle imprese
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Periodo (da- a)  

Ente 

Ruolo ricoperto 

Principali Mansioni o 
responsabilità

Periodo (da- a)  

Ente 

Ruolo ricoperto 

Principali Mansioni o 
responsabilità

Periodo (da- a)     
                                        
Ente 

Ruolo ricoperto   
  
Principali Mansioni o 
responsabilità

- registrazione del processo di selezione nel sistema informativo;
- Elaborazione procedure connesse alla promozione, organizzazione e 
realizzazione di eventi territoriali, recruitment day, per diffondere la 
conoscenza del tessuto economico del territorio e favorire l’incontro tra le 
aziende e i possibili candidati;
- Adempimenti connessi alla gestione e implementazione del sistema Idolweb 
e consulenza alle imprese;
- Adempimenti connessi alla gestione della comunicazione per le procedure 
selettive;
- Supporto nella ricerca di lavoro all’estero e nella presentazione delle 
domande di borsa di mobilità professionale

10/03/2005-01/08/2011

Provincia di Pisa Servizio lavoro e sociale

Addetta ufficio Incontro domanda/offerta di lavoro

Gestione richieste di personale, preselezione candidati.

03/12/2003 – 09/03/2005 

Provincia di Lucca Servizio Pubblica Istruzione 

Collaboratore amministrativo

attività amministrativa, assegnazione contributi pubblici alle scuole, 
organizzazione eventi 

20/12/2001 – 03/12/2003

Centro di Riabilitazione motoria INAIL

Collaboratore amministrativo

Supporto alla direzione, gestione acquisti, gestione del personale, supporto 
amministrativo all’attività sanitaria, attività contabile 

                              

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

- Laurea specialistica in giurisprudenza indirizzo pubblicistico 
conseguita in data 15/04/2014 presso Università di Pisa Facoltà 

 



 Curriculum Vitae  Paola Mantuano

di Giurisprudenza con votazione 110/110

- Laurea triennale in Diritto Applicato indirizzo pubblica 
amministrazione  conseguita in data 16/04/2009 presso l’ 
Università di Pisa facoltà di Giurisprudenza  con votazione 
110/110 e lode

COMPETENZE PERSONALI

COMPRENSIONE PARLATO PRODUZIONE SCRITTA 

Ascolto Lettura Interazione Produzione orale 

Inglese b1 b1 b1 b1 b1

Sostituire con il nome del certificato di lingua acquisito. Inserire il livello, se conosciuto

Francese b1 b1 b1 b1 b1

Livelli: A1/A2: Utente base  -  B1/B2: Utente intermedio  -  C1/C2: Utente avanzato 
Quadro Comune Europeo di Riferimento delle Lingue  

Competenze organizzative e
gestionali

Buone competenze relazionali e di coordinamento gruppi di lavoro. Buone capacità organizzative 

Competenza digitale AUTOVALUTAZIONE

Elaborazione
delle

informazioni
Comunicazione

Creazione di
Contenuti

Sicurezza
Risoluzione di

problemi

Utente avanzato Utente avanzato Utente avanzato Utente avanzato Utente avanzato 

Livelli: Utente base  -  Utente intermedio  -  Utente avanzato 
Competenze digitali - Scheda per l'autovalutazione 

Patente di guida B

       Autorizzo il trattamento dei miei dati personali ai sensi del Dlgs 196 del 30 giugno 2003 e dell’art. 13 GDPR 

      Pisa, 02/08/2024                                                                                     Paola Mantuano
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