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TITOLI DI STUDIO  
ED ESPERIENZE 
PROFESSIONALI  
E LAVORATIVE 

 
 

Titoli di studio  Maturità Classica, conseguita nel 1982 presso il liceo classico G. D’Annunzio 
di Cecina (LI). 

 Laurea in Scienze Politiche - indirizzo politico economico, conseguita il 27 
giugno 1988 presso la Facoltà di Scienze Politiche dell’Università degli Studi 
di Pisa, con il punteggio di 110/110, discutendo una tesi su “Efficienza ed 
Efficacia degli impianti di incenerimento di rifiuti solidi urbani in Toscana”. 

 

Esperienze professionali  Dal  2011: Responsabile apicale di Area, con la responsabilità ed il 
coordinamento dei seguenti  Uffici e Servizi: Segreteria – Protocollo – Albo – 
Cerimoniale – Democrazia Partecipata e Tavolo per la Pace – Servizi Demografici 
– Servizi Educativi: Gestione del Nido Comunale d’Infanzia, dei Servizi inerenti il 
Diritto allo Studio e della Scuola Comunale di Musica – Ufficio Legale e Contratti  - 
Reperimento risorse da finanziamenti esterni – Trasporto Pubblico Locale  
Fino al 2010: Responsabile apicale di Area, con la responsabilità ed il 
coordinamento dei seguenti  Uffici e Servizi: Segreteria – Protocollo – Albo – 
Cerimoniale – Democrazia Partecipata e Tavolo per la Pace – Servizi Demografici 
– Servizi Educativi: Gestione del Nido Comunale d’Infanzia, dei Servizi inerenti il 
Diritto allo Studio e della Scuola Comunale di Musica – Servizio Gestione del 
Personale – Ufficio Gare e Contratti 
Dal 2005 fino al 2009: Responsabile apicale di Area, con la responsabilità ed il 
coordinamento dei seguenti  Uffici e Servizi: Segreteria – Protocollo – Albo – 
Cerimoniale – Democrazia Partecipata e Tavolo per la Pace – Servizi Demografici 
– Servizi Educativi: Gestione del Nido Comunale d’ Infanzia, dei Servizi inerenti il 
Diritto allo Studio e della Scuola Comunale di Musica – Servizio Gestione del 
Personale – Servizi Informatici 
Dal 01/02/1998  fino al 2004: Responsabile apicale di Area (a seguito della vincita 
di pubblico concorso in qualità di Funzionario Amministrativo 8° q.f.), con la 
responsabilità ed il coordinamento dei seguenti  Uffici e Servizi: Segreteria – 
Protocollo – Albo – Cerimoniale – Ufficio Relazioni con il Pubblico - Segreteria 
degli Amministratori e del Difensore Civico – Servizi Demografici – Servizio Gare 
e Contratti – Servizio Gestione del Personale – Servizi Informatici 
Dal 12/02/1996 al 31/01/1998:  Responsabile del Servizio Segreteria dell’Ente, 



assegnata al Settore Affari Istituzionali. 
Dal 01/07/1992 all’11/02/1996 Servizio in ruolo,  a seguito della vincita di pubblico 
concorso, in qualità di Istruttore Direttivo 7° q.f., presso il Servizio Cultura del 
Comune di Castagneto Carducci. 
Dal 09/05/1989 al 23/06/1992 in servizio, prima con contratto di formazione e 
lavoro e poi di ruolo, come impiegata presso la TESECO spa, società che opera 
nel settore ambientale. 
Dal 1998 al 1989 collaborazioni con la Coop. Nuova Ecologia Toscana 
nell’elaborazione di studi di fattibilità per progetti di raccolta differenziata e di 
impianti di compostaggio e con il centro studi IRES Toscana per un’indagine sulla 
salute e l’ambiente nei luoghi di lavoro. 
 

Attività di coordinamento e 
partecipazione a gruppi di lavoro 

 Coordinatrice dell’Ufficio di Statistica Comunale - Responsabile dei 
Censimenti 2001 e 2011. 

 Membro dei gruppi di lavoro intercomunali (Castagneto C. – Bibbona e 
Castagneto C. – San Vincenzo e Sassetta) per la Gestione Associata della 
Funzione Pubblica Istruzione. 

 Responsabile della Direzione Amministrativa del Centro di Formazione e 
Diffusione della Musica e delle Arti (C.F.D.M.A.) del Comune di Castagneto 
Carducci (Scuola Comunale di Musica), il quale impiega ogni anno oltre 15 
docenti, con una media annuale di 110/120 iscritti. 

 Membro del Comitato di gestione del C.F.D.M.A. 
 Membro della Commissione mensa comunale.  
 Coordinatrice  del Laboratorio della Città dei Bambini del Comune di 

Castagneto Carducci 
 Coordinatrice di un gruppo di progetto per la predisposizione di modelli tipo di 

atti amministrativi . 
 Componente dal 1998, della delegazione trattante di parte pubblica dell’Ente. 
 Rappresentante del Comune di Castagneto Carducci in occasione di due 

ricorsi presentati e discussi davanti alla Direzione Provinciale del Lavoro – 
Collegio di Conciliazione. 

 Redattrice dei due Piani di Formazione triennali per i dipendenti del Comune 
di Castagneto Carducci, oltre che del Piano di Formazione per gli 
amministratori neo eletti  alle elezioni amministrative del 2004. 

 Attività di supporto necessarie all’attivazione e funzionamento del nucleo di 
valutazione dell’Ente. 

 Membro dei gruppi di lavoro nominati dal Coordinamento dei Sindaci della 
Val di Cecina: 1) Formazione del Personale; 2) Gestione del CCNL  
1998/2001; 3) Censimenti 2000-2001. 

 Membro del Gruppo di lavoro intersettoriale nominato dal Sindaco con atto n. 
79 del 07/06/1999 per lo studio delle possibilità fornite dal nuovo CCNL Enti 
Locali per la valorizzazione e la motivazione dei dipendenti dell’Ente. 

 Coordinatrice di  un progetto di produttività per il 1998 relativo allo 
snellimento dell’attività amministrativa dell’Ente. 

 Coordinatrice di un progetto di produttività per il 1997 relativo alla costituzione 
ed al funzionamento dell’Ufficio Relazioni con il Pubblico (U.R.P.). 

 Rappresentante dell’Ente all’interno della Commissione per il Coordinamento 
dei Tempi e degli Orari della Bassa Val di Cecina. 

 

Presidenza di Commissioni 
 

 
 Nel 2009 Presidenza della Commissione per la selezione pubblica per 

l’incarico di Coordinatore Tecnico Artistico del Centro di Formazione e 
Diffusione della Musica e delle Arti, oltre che per la formazione di una 
graduatoria di insegnanti per il  C.F.D.M.A. 

 Nel 2008 Presidenza della Commissione del concorso pubblico per il 
conferimento di 1 posto in ruolo di Istruttore Amministrativo Categoria C e del 



concorso pubblico per il conferimento di 1 posto in ruolo di Tecnico – Autista 
scuolabus / manutentore Categoria B3 e della Commissione per la 
progressione verticale per la copertura di  1 posto in ruolo di Istruttore 
Direttivo Amministrativo Categoria D 

 Nel 2007 Presidenza della Commissione del concorso pubblico per il 
conferimento di 1 posto in ruolo di Istruttore Tecnico Informatico Categoria C, 
presidenza della Commissione per la progressione verticale per la copertura 
di  1 posto in ruolo di Istruttore Direttivo Informatico Categoria D e della 
Commissione per la progressione verticale per la copertura di  1 posto in 
ruolo di Istruttore Direttivo Amministrativo Categoria D 

 Nel 2005 Presidenza della Commissione del concorso pubblico per la 
copertura di n. 1 posto a tempo determinato con orario di lavoro a tempo 
parziale categoria C  profilo istruttore amministrativo per la Segreteria del 
Coordinamento dei Sindaci della Bassa Val di Cecina 

 Nel 2004 Presidenza della Commissione per il corso concorso per la 
copertura di  1 posto  di Autista e supporto ai servizi di segreteria Categoria C 
mediante progressione verticale 

 Nel 2003 Presidenza della Commissione del Concorso pubblico per titoli ed 
esami per il conferimento di 1 posto in ruolo di Istruttore Tecnico Informatico 
Categoria C  

 Nel 2002 Presidenza della Commissione per la progressione verticale  per la 
copertura di 1 posto di Istruttore Amministrativo Categoria C  al protocollo;  in 
questo ambito ho tenuto 20 ore di lezione  costitutive del percorso formativo 
propedeutico alla selezione interna 

 Nel 1999 Presidenza alle Commissioni dei seguenti Concorsi Interni per la 
copertura di posti  di Esecutore Amministrativo, Collaboratore Amministrativo, 
Istruttore Amministrativo e Istruttore Direttivo Amministrativo (ex 4°, 5°, 6° e 
7° liv); in questo ambito ho tenuto 12 ore di lezione  costitutive del percorso 
formativo propedeutico alla selezione interna all’ente per il  posto di 
Collaboratore Amministrativo ex 5° liv. 

 

 Presidente delle Commissioni di gara per l’affidamento in gestione del 
Servizio di Trasporto Scolastico per i Comuni di Bibbona e Castagneto 
Carducci, anni 2013/2016. 

 Presidente delle Commissioni di gara per l’affidamento in gestione della 
Scuola Comunale di Musica del Comune di Castagneto Carducci C.F.D.M.A. 
svolte per gli anni scolastici 2010/2011 – 2011/2012 e 2012/2014. 

 Componente, in qualità di membro esperto della Commissione di  Gara per 
l'affidamento in appalto del  servizio di  ristorazione scolastica dei Comuni di 
Castagneto Carducci, San Vincenzo e Sassetta anni 2013/2016. 

 Presidenza della Commissione di  Gara per l'affidamento in appalto del  
servizio di gestione del nido comunale d'infanzia "Dindolon"  (CPV85320000-
8 Servizi sociali), ubicato nella frazione di Donoratico, in Via U.Foscolo, 31 
per gli anni educativi 2012/2013, 2013/2014 e 2014/2015. 

 Presidenza della Commissione di  Gara per l'affidamento in appalto del  
servizio di  ristorazione scolastica (CPV 55524000-9 Servizi di ristorazione 
scolastica) per l'anno scolastico 2012/2013 e servizi educativi estivi 2013. 

 Presidenza della Commissione di  Gara per l’affidamento della gestione del 
servizio del Nido comunale d’infanzia per gli anni scolastici 2006/2007, 
2007/2008, 2008/2009 e dei servizi educativi estivi per gli anni 2007, 2008, 
2009 con il sistema della procedura aperta  ai sensi della direttiva 
CE/18/2004, dell’ art 6, comma 1 lettera a), del D.Lgs 157/1995 e successive 
modifiche ed integrazioni, della legge 8/11/1991 n.381 sulle cooperative 
sociali.  

 Presidenza della Commissione di  Gara per l’affidamento della gestione del 
Servizio di Ristorazione Scolastica per gli anni scolastici 2006/2007, 



2007/2008, 2008/2009 e dei servizi estivi per gli anni 2007, 2008, 2009 con il 
sistema della procedura aperta  ai sensi della direttiva CE/18/2004, dell’ art 6, 
comma 1 lettera a), del D.Lgs 157/1995 e successive modifiche ed 
integrazioni 

 Presidenza della Commissione di  Gara per la fornitura e messa in opera di 
una infrastruttura proprietaria di rete a banda larga sul territorio del Comune 
di Castagneto Carducci – Progetto Wireless Territoriale mediante procedura 
aperta  ai sensi dell’art. 124 del Dlgs 163/2006. 

 

Capacità nell’uso delle tecnologie - Utilizzo del sistema operativo windows 
- Utilizzo di software specifici 
 

Altro (Corsi di Formazione e 
Aggiornamento) 

 

- Seminario “Funzioni, struttura e attività del Coordinamento gestionale e 
pedagogico zonale; i possibili modelli di riferimento” 25/03/2014 

- Seminario “Il sistema AVCPASS e il suo utilizzo da parte delle stazioni 
appaltanti” 

- Scuola di Politica 2013 diretta dal Prof. Alfonso Maurizio Iacono (Università di 
Pisa) 

- Corso “L’affidamento in appalto o concessione del servizio di ristorazione 
scolastica” 18/04/2013 

- Giornata di formazione “Il coordinamento zonale dei servizi educativi per 
l’infanzia” 19/03/2013 

- Corso “I Contratti informatici e la firma digitale” 19/02/2013 

- Incontro su “Procedure negoziate senza bando” 26/06/2012 

- Convegno “Asili nido: servizi educativi per la prima infanzia e welfare locale” 
08/06/2012 

- Giornata di formazione “I Contratti Pubblici” 05/06/2012 

- Giornata di Studio “L’affidamento in appalto o concessione del servizio di 
Asilo Nido” 18/10/2011 

- Convegno “La riforma Istituzionale delle Autonomie Locali in Toscana” 
14/10/2011 

- Corso di Formazione per gli Uffici Comunali di Censimento 7,8,9/9/2011 

- Corso “Verso l’Unione dei Comuni” 20/09/2011 

- “Le competenze del Comune in materia di istruzione e la gestione dei servizi 
educativi e del diritto allo studio” 19/05/2011 

- Corso formativo di aggiornamento per Responsabili dei Piani di Autocontrollo 
(HACCP) dal 09 al 12/05/2011. 

- Corso di Formazione per Responsabile del Servizio Prevenzione e 
Protezione (RSPP) Dlgs 81/2008 dal 17 al 29/11/2010. 

- Seminario “Manovra estiva 2010: le nuove restrizioni al personale” 
21/09/2010 

- Seminario “la rilevazione delle presenze in servizio e gli istituti legati all’orario 
di lavoro dopo la L. 133/2008, il Dlgs 150/2009, la recente giurisprudenza  e i 
pareri in materia” 26/05/2010 

- Giornata di studio “La regolazione del sistema integrato dei servizi educativi 
per la prima infanzia” 19/05/2010 

- Giornata di studio “La fase preparatoria e la cura del contenzioso nella P.A.” 
Maggioli 13/04/2010 

- Seminario “Operazione trasparenza: cosa cambia nella P.A.” TiForma ANCI 
23/03/2010 

- Giornata di formazione “La gestione del personale nella riforma 
dell’amministrazione pubblica. Il decreto legislativo n. 150/2009 applicativo 
della legge delega n. 15/2008 (cd. “Riforma Brunetta”)” Comune di Cecina, 



30/12/2009 

- Corso di formazione “Il decreto attuativo della L. 15/2009 – c.d. Legge 
Brunetta” Pubbliformez 10/12/2009 

- “Dalle scuole comunali di musica alle fondazioni” Giornata di Studio AIdSM 
13/11/2009 

- Corso di formazione base su previdenza e pensioni INPDAP, Maggioli 20-21-
22/10/2009 

- Convegno Nazionale DeA dal 12 al 16/10/2009 

- “La fiducia: struttura e funzione nello sviluppo della personalità” 30/09/2009 

- “Il nuovo lavoro pubblico dopo la riforma Brunetta” 25/09/2009 

- “Immigrazione e condizione giuridica degli stranieri” Seminario DeA 
23/09/2009  

- “Office Automation” Docenza interna, gennaio – marzo 2009 

- “Intervento Formativo per il miglioramento della gestione delle risorse umane” 
Gestione Associata – Comune di Cecina, settembre / novembre 2008 

- “Approccio ai censimenti” Istat, 04/12/2008 

- “Finanziaria 2009 ed EELL” SSPAL, 30/09/2008 

- “Speciale manovra estate – DL 112/2008”  Consorzio Alta Valdera, 
13/06/2008 

- “Linee generali dei sistemi di gestione ambientale – Green Public 
Procurement” Sintesis, 6 e 13/05/2008 

- “L’Ente locale e l’utilizzo di fondazioni quali strumenti per la gestione dei 
servizi socio-culturali e del tempo libero” PST-BI,C 07/05/2008 

- “Lavorare con piacere” Forum PA,  22/05/2007 

- “La valutazione delle prestazioni lavorative dei collaboratori: uno strumento 
per il miglioramento organizzativo” 15 e 16/03/2007, 26 e 27/04/2007 

- “I bambini progettano la città” CNR, 26/03/2007 

- “Al passo del loro crescere: migliorare la progettazione per bambini, 
adolescenti e giovani con la LR 32/2002” Istituto degli Innocenti, 25 e 
26/01/2007 

- “Governance e qualità del sistema integrato dei servizi per l’infanzia” Gruppo 
Nazionale dei Nidi d’Infanzia, 17/11/2006 

- “La relazione educativa” CEDRE, 3/11/2006 

- “Musica: educazione e formazione in Toscana” IRRE, 28/09/2006 

- “Corso di formazione per Rappresentanti dei Lavoratori per la Sicurezza” 
TiForma 14,21,28/03 e 04/04/2006 

- “Corso di formazione per titolari di imprese alimentari e responsabili dei piani 
di autocontrollo di attività alimentari complesse” Istituto Gemelli – Regione 
Toscana, 16 ore  marzo 2006 

- “La responsabilità amministrativa per danno erariale” SSPAL, 15/02/2006 

- “La Scuola  che verrà” Regione Toscana – CIDI, 20/01/2006 

- “La programmazione scolastica: un’occasione per l’integrazione 
dell’autonomia della scuola sul territorio” Regione Toscana, 18/11/2005 

- “La gestione dei servizi di trasporto scolastico, assistenza sugli scuolabus e 
refezione scolastica”  SAL, 14/09/2005 

- “1° corso di formazione ai sistemi backbone, ina e saia” Ministero dell’Interno, 
18/10/2004 

- “Strategie per la programmazione e la gestione”  2/9/2004 

- “Seminari dei Cantieri per l’Innovazione per il cambiamento nelle 
amministrazioni pubbliche” Dipartimento della Funzione Pubblica,  13 e 
14/11/2003 

- “Le forme di gestione flessione del rapporto di lavoro e l’organizzazione dell’ 
orario di lavoro nel nuovo assetto contrattuale” Maggioli, 26 e 27/09/2003 

- “La revisione costituzionale del Titolo V tra nuovo regionalismo e federalismo 



– Problemi applicativi e linee evolutive” Università degli Studi di Pavia, 
30/11/2002 

- “Le Regioni tra riforma amministrativa e revisione costituzionale” Consiglio 
Regionale Liguria, 25 e 26/01/2002 

- “Corso di alta formazione per dirigenti, vicari o titolari di posizioni 
organizzative per gli enti privi di dirigenza dei Comuni dell’area Bassa Val di 
Cecina” Centro Universitario di Studi e Formazione Laboratorio per 
l’Innovazione nelle Pubbliche Amministrazioni Università degli Studi di Siena, 
dal 18/12/2000 al 28/01/2002 

- “Il nuovo testo unico sull’ordinamento degli Enti locali”, Castagneto Carducci, 
12/12/2000 

- “Le procedure di erogazione della spesa pubblica, la gestione del bilancio e 
del peg” Programma aggiornamento Comuni Val di Cecina,  18 e 31/05/2000 

- “Il contenuto delle “code” contrattuali” LALAS, 12/05/2000 

- “Regolamento sulla qualificazione delle imprese appaltatrici. L’applicazione 
delle norme transitorie” CeS OpA, 3/03/2000 

- “Lo sviluppo delle competenze relazionali per migliorare la gestione delle 
risorse umane” ETA 3, 6, 7,13 e 14/12/1999 

- “Il trattamento Giuridico ed Economico dei dipendenti degli Enti Locali” 
FORMEL, 27 e 28/10/1999 

- “I nuovi orizzonti del Governo Locale” Seminario presso il Comune di 
Piombino, 15/10/1999 

- “Le modifiche alla L.142/90” Convegno organizzato presso la Provincia di 
Pisa, 6 e 7/09/1999 

- “Appalti e forniture, normativa antimafia” Giornate di Studio presso il Comune 
di Cascina, 9 e 16/06/1999 

- “Il nuovo contratto di lavoro.” Corso di aggiornamento organizzato dalla 
Comunità Montana della Val di Cecina, 21/05/1999 

- “Il nuovo contratto di lavoro e l’ordinamento professionale del personale degli 
enti locali” Convegno ANCI, 30/04/1999 

- “La responsabilità nella P.A.” Corso di aggiornamento organizzato dalla 
Comunità Montana della Val di Cecina, 13/04/1999 

- “Dalla stipula  del contratto al collaudo dei lavori” Corso di aggiornamento 
organizzato dalla Comunità Montana della Val di Cecina, 24/03/1999  

- “Dalla progettazione al bando di gara” Corso di aggiornamento organizzato 
dalla Comunità Montana della Val di Cecina, 11/03/1999 e 16/03/1999 

- Corsi di informatica organizzati dal Servizio Informatica dell’Ente nel 1998 

- “Merloni ter - il nuovo sistema degli appalti dei lavori pubblici” Seminario 
organizzato da Prime Note, 17/12/1998 

- “La privacy negli Enti Locali” Seminario ANCITEL,  18/11/1998 

- XVIII Convegno Nazionale per Amministratori e Operatori dei Servizi 
Demografici, dal 13 al 16 ottobre 1998 per complessive 24 ore 

- Dlgs 112/98: Conferimento di funzioni e compiti amministrativi dello Stato alle 
Regioni ed agli EELL in attuazione della L.59/97” Seminario organizzato dal 
Comune di Rosignano Marittimo, 15/06/1998 

- “La Riforma Bassanini” Corso di aggiornamento presso il Comune di Sasso 
Marconi, il 26 e 27 settembre 1997; 

- “Le innovazioni della Legge Bassanini” Incontro di Studio presso il Comune di 
Rosignano Marittimo, 8/07/1997 

- “Snellimento dell’attività amministrativa e dei procedimenti di decisione e di 
controllo” ANCI Toscana, 19/06/1997 

- “La comunicazione nella Pubblica Amministrazione – U.R.P. Sportelli 
polifunzionali – Reti Civiche” presso il Comune di Sasso Marconi, 9 e 
10/04/1997 



- COM-P.A. Salone della comunicazione pubblica e dei servizi al cittadino, 
19/09/1996 

- Corso di aggiornamento per operatori d’Archivio della Regione Toscana, dal 
18/11/1996 al 4/12/1996 

-  “Gestione integrata della Segreteria in ambiente windows” ADS Informatica, 
11/06/1996 

- “Windows avanzato” – Corso di formazione della Regione Toscana, 18 ore 
dal 12/06/1996 

 

 
 
 
 
Castagneto Carducci, lì 31/12/2014 
 
          D.ssa Laura Catapano 


