
  

  1/6 

   

                                                                                                                                       
 
 
 
 

                                                                                                                                                          
F O R M A T O  E U R O P E O  

P E R  I L  C U R R I C U L U M  

V I T A E  

 

 
 

INFORMAZIONI PERSONALI 
Nome 

Indirizzo 
 

Telefono  
 
 

Codice Fiscale 
PEO 
PEC  

 MANCA MARIA IOSE 

  

Nazionalità 
Data e Luogo di nascita 

 ITALIANA 
 

 

 
ESPERIENZA LAVORATIVA 

  

• Date dal 11 settembre 2010  

a oggi 

  

• Nome del datore di lavoro 
• Tipo di azienda o settore 

 6. Ministero dell’istruzione, Università e Ricerca 
Istituto Comprensivo “Via Stoccolma” CAGLIARI [dal 01/09/15 a oggi] 
5. Ministero dell’istruzione, Università e Ricerca – Titolarità 
Istituto Comprensivo “Via Stoccolma” CAGLIARI [dal 01/09/14 al 31/08/15] e Istituto 
Magistrale “Francesco De Sanctis” CAGLIARI [dal 01/09/14 al 31/08/15] – Titolarità + 
Reggenza 
4. Ministero dell’istruzione, Università e Ricerca 
Istituto Comprensivo “Via Stoccolma” CAGLIARI [dal 01/09/13 al 31/08/14] e Istituto 
Magistrale “Francesco De Sanctis” CAGLIARI [dal 18/01/14 al 31/08/14] – Assegnazione 
Provvisoria + Reggenza 
3. Ministero dell’istruzione, Università e Ricerca 
Istituto Magistrale “Francesco De Sanctis” + Istituto Tecnico Trasporti e Logistica 
“Buccari” CAGLIARI [dal 01/09/12 al 31/08/13] – Utilizzazione su due sedi sottodimensionate 
2. Ministero dell’istruzione, Università e Ricerca 
Istituto Magistrale “Francesco De Sanctis” CAGLIARI [dal 01/09/11 al 31/08/12] - Titolare 
1. Ministero dell’istruzione, Università e Ricerca 
Direzione Didattica VI Circolo “Iqbal Masih” QUARTU SANT’ELENA [dal 11/09/10 al 
31/08/11] 



  

  2/6 

   

 

• Tipo di impiego 
• Principali mansioni e responsabilità 

 

 
 

 
DIRETTORE dei SERVIZI GENERALI e AMMINISTRATIVI Incaricato a Tempo Indeterminato 
Contabilità: Programma Annuale e Conto Consuntivo, Gestione progetti con fondi Europei, 
Ministeriali e Regionali, Incarichi e Contratti e Gestione del personale 

   
• Date dal 1 settembre 2008  

al 10 settembre 2010 

Nome del datore di lavoro 

  
 
Ministero dell’istruzione, Università e Ricerca 

• Tipo di azienda o settore  Istituto Magistrale “Eleonora D’Arborea”  CAGLIARI 

 

• Date dal 1 settembre 1993  

al 31 agosto 2008 
   

• Nome del datore di lavoro  Ministero dell’istruzione, Università e Ricerca 
• Tipo di azienda o settore  Istituto Tecnico Industriale “Guglielmo Marconi”  CAGLIARI 

 

• Date dal 1 settembre 1989  

al 31 agosto 1993  

   

• Nome del datore di lavoro  Ministero dell’istruzione, Università e Ricerca 
• Tipo di azienda o settore  Direzione Didattica “Is Mirrionis”  CAGLIARI 

 

• Tipo di impiego 
  

COLLABORATORE AMMINISTRATIVO E ASSISTENTE AMMINISTRATIVO Incaricato a 
tempo indeterminato 

• Principali mansioni e responsabilità  Ufficio del Personale: Gestione amministrativa del Personale, Organici e assenze 
Contabilità: Gestione progetti con fondi Europei, Ministeriali e Regionali, Incarichi e Contratti  

 
• Date dal 1985 al 1989    

• Nome del datore di lavoro  Ministero dell’istruzione, Università e Ricerca 
• Tipo di azienda o settore  Scuole Statali di ogni ordine e grado 

• Tipo di impiego 

• Principali mansioni e responsabilità 
 APPLICATO DI SEGRETERIA E COLLABORATORE AMMINISTRATIVO Supplenze 

Temporanee [sostituzione personale assente] e Annuali [nomina Provveditore agli Studi su posti 
vacanti]. 
[anni 3 mesi 2 giorni 9 Riconosciuti giuridicamente ed economicamente ai fini della carriera] 

 
 

ISTRUZIONE E FORMAZIONE 
 

• 15 giugno 2012  Master di Secondo Livello in Gestione dei processi di sviluppo umano e organizzativo  

• Istituto di istruzione 
• Titolo della Tesi  
Voto conseguito 

  

 Università degli Studi di Cagliari  
La Formazione nella Pubblica Amministrazione 
Idonea 
 

• 22 aprile 2009  Laurea Specialistica in Relazioni Internazionali [classe 60/A] 

• Istituto di istruzione   Università degli Studi di Cagliari – Facoltà di Scienze Politiche 
• Titolo della Tesi  
Voto conseguito  

 AMEDEO DI SAVOIA III DUCA D’AOSTA IN AFRICA ORIENTALE ITALIANA (1938-1941) 
110/110 e lode 

   
• 28 settembre 2006  Laurea di Primo Livello in Scienze Politiche  [classe 15 indirizzo storico-internazionale] 

• Istituto di istruzione   Università degli Studi di Cagliari – Facoltà di Scienze Politiche 
• Titolo della Tesi  
Voto conseguito  

 IL COLPO DI STATO DI GHEDDAFI E LA CACCIATA DEI COLONI ITALIANI DALLA LIBIA 
110/110  

 
 

  

• Anno Scolastico 1980/81  Diploma di Ragioniere e Perito Commerciale 

• Istituto di istruzione   Istituto Tecnico Commerciale Statale “Pietro Martini” di Cagliari 
• Voto conseguito   42/60 
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CAPACITÀ E COMPETENZE 

PERSONALI 
 

MADRELINGUA 
 

LINGUA STRANIERA 

 ITALIANA 

 

INGLESE 

 

• Capacità di lettura  Buona 
• Capacità di scrittura  Buona 

• Capacità di espressione orale  Buona 
 
 
1973-1976 Scuola Media Inferiore 
1976-1979 Scuola Media Superiore 
1991 British School [Primary Certficate] 
1992 British School [Level Two Certficate]  
2003 Anglo American Centre [Beginner] 
2005 Università degli Studi – Esame Inglese I [Pre-Intermediate] 
2007 Università degli Studi – Esame Inglese II [Intermediate] 
2010 Regione Autonoma della Sardegna – Sardegna Speaks English [Intermediate] 
2016 Englishouse School of English of London – Callan Method School Cagliari [Intermediate] 
2016 One World [Intermediate] 
 

   

LINGUA STRANIERA  SPAGNOLO 
 

• Capacità di lettura  Buona 
• Capacità di scrittura  Buona 

• Capacità di espressione orale  Buona 
 
1976-1981 Scuola Media Superiore 
2006 Università degli Studi –Esame Spagnolo I 
2007 Università degli Studi – Esame Spagnolo II 
 

 

CORSI DI FORMAZIONE E 

AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE (DISCENTE) 
 

 

1989 – CORSO DI AGGIORNAMENTO E DI QUALIFICAZIONE DEL PERSONALE    
A.T.A [Provveditorato agli Studi di Cagliari] 

1990 – CORSO DI AGGIORNAMENTO DI INFORMATICA I  [Provveditorato agli Studi di 
Cagliari] 
1991 – CORSO DI AGGIORNAMENTO DI INFORMATICA II  [Provveditorato agli Studi di 
Cagliari] 
1997 – LO STRUMENTO INFORMATICO NEGLI UFFICI E NEI LABORATORI  [I.T.I. 
“Marconi” Cagliari] 
1998 – PIANO D’EMERGENZA PER L’ EVACUAZIONE DELL’ISTITUTO  [I.T.I. 
“Marconi” Cagliari] 
1999 – FORMAZIONE D.L.VO 19 MARZO 1996 N. 242 [M.I.U.R.] 

2002 – CORSO DI INTERNET  [I.T.I. “Marconi” Cagliari] 

2002 – I SERVIZI WEB PER LA SCUOLA [Centro Servizi Amministrativi di Cagliari] 

2006 – FORMAZIONE DI CUI ALL’ART. 3 INTESA 20/07/2004 [M.I.U.R.] 

2006 – IL RAPPORTO DI LAVORO DEL PERSONALE AMMINISTRATIVO NELLE 
ISTITUZIONI SCOLASTICHE [FNADA – ANQUAP] 
2006 – LA VALORIZZAZIONE PROFESSIONALE DEL PERSONALE A.T.A. [FNADA – 
ANQUAP] 
2006 – LE RELAZIONI SINDACALI NELLE ISITUZIONI SCOLASTICHE ED 
EDUCATIVE  [FNADA – ANQUAP] 
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2007 – FORMAZIONE D.L.GS N. 196/2003, CODICE IN MATERIA DI 
TRATTAMENTO E PROTEZIONE DEI DATI PERSONALI  [Ufficio Scolastico Regionale della 
Sardegna Cagliari] 
2007 – SIDI PER LA SCUOLA SESSIONE 2  [M.P.I.] 

2007 – SIDI PER LA SCUOLA 2_  [M.P.I.] 

2008 – RECUPERO DEBITI FORMATIVI – LEGGE FINANZIARIA 2008 – C.C.N.L. 
2007 E SEQUENZE CONTRATTUALI – PROGRAMMA ANNUALE 2008  [FNADA – 
ANQUAP] 
2008 – POLIS – ISTANZE ON LINE_SESSIONE 2  [M.P.I.] 

2008 – SIDI PER LA SCUOLA SESSIONE AGGIUNTIVA  [M.P.I.] 

2009 – IL NUOVO BILANCIO PER LE ISTITUZIONI SCOLASTICHE  [M.I.U.R.] 

2009 – FONDO ESPERO SCUOLA. FORMAZIONE PERSONALE AMMINISTRATIVO  
[Fondo Espero Scuola – M.I.U.R.] 
2009 – FORMAZIONE DI CUI ALL’ART. 2 INTESA 25/07/2008  [M.I.U.R.] 

2009  - CORSO DI FORMAZIONE PER “SECONDA POSIZIONE ECONOMICA” 

[C.I.S.L.] 

2010 – FORMAZIONE DI CUI ALL’EX ART. 62 CCNL/2007 – seconda posizione 

economica Assistenti Amministrativi [M.I.U.R.] 
2010 – FORMAZIONE DI CUI ALL’ART. 2 SEQUENZA CONTRATTUALE 25/7/2008 
– MOBILITA’ VERTICALE  - passaggio dall’area B all’area D D.S.G.A. [M.I.U.R.]  

2010 – FINANZIAMENTI E CONTRATTAZIONE INTEGRATIVA NELLE ISTITUZIONI 
SCOLASTICHE: GLI EFFETTI DELLA MANOVRA TREMONTI E DELLA RIFORMA 
BRUNETTA  [FNADA] 

2010 – CONTO CONSUNTIVO E PROGRAMMA ANNUALE [ARGO] 

2011 – GESTIONE ECONOMICA DEL PERSONALE [ARGO] 
2011 – IL PROGRAMMA LLP – OPPORTUNITA’, ESPERIENZE, RICADUTE [AS 
Nucleo Sardegna] 
2011 – MERITO E PREMIALITA’ NELLA CONTRATTAZIONE INTEGRATIVA DI 
ISTITUTO – IL NUOVO CODICE DEI CONTRATTI PER L’ACQUISIZIONE DI BENI E 
SERVIZI CIG-CUP E DURC [FNADA] 

2011 – GESTIONE DEL CEDOLINO UNICO E DEL MODELLO PA04 [ARGO] 
2011 – L’INIZIO DELL’ANNO SCOLASTICO, TRA SCELTE FONDAMENTALI DI 
PROGRAMMAZIONE E ATTI SOSTANZIALI DI GESTIONE, CON LE PIÙ RECENTI 
NOVITÀ INTRODOTTE SUL PIANO DELLA DISCIPLINA LEGALE E DELLA 
NORMAZIONE CONTRATTUALE [FNADA] 
2011 – PROGRAMMA ANNUALE 2012 E GESTIONE FINANZIARIA NELLE 
ISTITUZIONI SCOLASTICHE – L’ATTIVITÀ NEGOZIALE ALLA LUCE DELLE 
RECENTI NORMATIVE [FNADA] 
2011 – CHANGE MANAGEMENT E VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE E DEL 
PERSONALE [R.A.S.] 
2011 – TUTTE LE NOVITÀ SULLE LIQUIDAZIONI E PENSIONI DEL PERSONALE 
DELLA SCUOLA DOPO LE MANOVRE CORRETTIVE LEGGI 122/2010 – 111/2011 – 
148/2011 [DIR.SCUOLA] 

2012 – GESTIONE DELL’ORDINATIVO INFORMATICO LOCALE E LA 
CONSERVAZIONE SOSTITUTIVA NELLE ISTITUZIONI SCOLASTICHE [ARGO] 

2012 – LA CONTABILITÀ SCOLSATICA TRA CONFERME E NOVITÀ (ASPETTI 
FINANZIARI, PATRIMONIALI E GESTIONALI – IL RINNOVO DEGLI INVENTARI) 
[FNADA] 
2012 – RIDURRE I COSTI E MIGLIORARE IL SERVIZIO: APPLICAZIONI E 
RISULTATI DELL’ORGANIZZAZIONE SNELLA (LEAN ORGANIZATION) NELLE 
AMMINISTRAZIONI E AZIENDE PUBBLICHE [MAGGIOLI] 
2012 – LA RIFORMA BRUNETTA: TRA RIGIDITÀ E FLESSIBILITÀ [UNIVERSITÀ DEGLI 
STUDI CA] 
2012 – LA FINE DEL WELFARE, I NUOVI ASSETTI PENSIONISTICI NELLA 
SCUOLA, I QUIZ INVALSI PER “MISURARE” LA PROFESSIONALITÀ DOCENTE E 
LA QUALITÀ DISCENTE [CESP] 
2012 – L’INTEGRAZIONE SCOLASTICA DEGLI ALUNNI DIVERSAMENTE ABILI E 
PROBLEMATICHE CONNESSE AI DISTURBI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO 
[ISTITUTO MAGISTRALE “DE SANCTIS” CA] 
2012 – LA NUOVA CONVENZIONE DI CASSA [ITALIASCUOLA] 

2013 – ASSICURARE LE ISTITUZIONI SCOLASTICHE [ITALIASCUOLA] 
2013 – TRASPARENZA AMMINISTRATIVA [M.I.U.R.] 

2013 – EUROPEAN PROJECT MANAGEMENT – UNA PROFESSIONE CHIAMATA 
EUROPA [T.D.M. 2000] 
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2014 – I SITI WEB DELLE ISTITUZIONI SCOLASTICHE E LA TRASPARENZA 
AMMINISTRATIVA [DIR.SCUOLA] 
2014 – FORMAZIONE GENERALE SPECIFICA D.L.VO N. 81/2008 [ISTITUTO 
COMPRENSIVO VIA STOCCOLMA CA] 
2014 – PROGRAMMAZIONE, GESTIONE DEGLI ACQUISTI – POLIZZE 
ASSICURATIVE E FATTURAZIONE ELETTRONICA [FNADA] 

2014 – PASSWEB [U.S.R. Ufficio 5° Provincia di Cagliari] 

2014 – LA SCUOLA PUO’ STARE SERENA? [C.E.S.P.] 

2014 – GESTIRE LE PERSONE NEL XXI SECOLO. COSA CI ASPETTIAMO DAI 
DIRETTORI DEL PERSONALE [Università degli Studi Cagliari] 

2014 – CONTRATTI ESPERTI ESTERNI, REGIME DELLE INCOMPATIBILITÁ, 
ANAGRAFE DELLE PRESTAZIONI [ItaliaScuola] 

2015 – LEGGE DI STABILITÁ – PROGRAMMA ANNUALE 2015 – FATTURA 
ELETTRONICA –PCC [FNADA] 

2015 – LE ASSENZE DEL PERSONALE DELLA SCUOLA [ItaliaScuola] 

2015 – FATTURAZIONE ELETTRONICA – QUADRO DI RIFERIMENTO E 
ADDESTRAMENTO ALL’UTILIZZO DELLA FUNZIONALITÁ [MIUR] 

2015 – NUOVO PROGRAMMA ERASMUS+ [U.S.R. di Cagliari] 

2015 – SPLIT PAYMENT [MIUR] 

2015 – GLI APPALTI PUBBLICI NELLE ISTITUZIONI SCOLASTICHE DOPO LE 
RIFORME DEL 2014 [ItaliaScuola] 

2015 – DEMATERIALIZZAZIONE, TRASPARENZA, CONSERVAZIONE A NORMA 
[CONFSALFORM] 
2015 – CORSO DI FORMAZIONE PER LAVORATORISECONDO L’ART. 37 DEL 
D.LGS. 81/08 IN BASE ALL’ACCORDO STATO REGIONI DEL 21/12/2011 [ISTITUTO 
COMPRENSIVO DI VIA STOCCOLMA CA] 
2015 – TUTELA DELLA MATERNITA’ E DELLA PATERNITA’ E CONGEDI 
PARENTALI: COSA CAMBIA CON IL JOBS ACT [ItaliaScuola] 

2015 – LA RICOSTRUZIONE DI CARRIERA DEL PERSONALE SCOLASTICO 
[ItaliaScuola] 
2015 – BILANCIO, PROGRAMMAZIONE E SCRITTURE CONTABILI – 
ACQUISIZIONE DI BENI E SERVIZI – NUOVI OBBLIGHI NORMATIVI [M.I.U.R.] 

2016 – DISSEMINAZIONE E FORMAZIONE ERASMUS KA1 [I.I.S. DE SANCTIS DELEDDA 
CA] 
2016 – CHE SCUOLA È LA BUONA SCUOLA [PROTEO FARE SAPERE] 
2016 – LA TUTELA DELLA PRIVACY NEGLI ADEMPIMENTI DELLE P.A. E IL 
DIRITTO DI ACCESSO AGLI ATTI [I.M.T.-FORM.E.L.] 

2016 – LA GESTIONE E LA CONSERVAZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI 
NELLA SCUOLA [M.I.U.R.] 

2016 – CODICE DEI CONTRATTI E SCUOLE: CASI APPLICATIVI E CONTRATTI 
TIPICI [ItaliaScuola] 

2017 – PROCEDURE DI ELABORAZIONE DELLA RICOSTRUZIONE DI CARRIERA 
DEL PERSONALE SCOLASTICO I [IRFED IRSEF SASSARI] 

2017 – PROCEDURE DI ELABORAZIONE DELLA RICOSTRUZIONE DI CARRIERA 
DEL PERSONALE SCOLASTICO II [IRFED IRSEF SASSARI] 

2017 – TUTTE LE NOVITÀ SUL LAVORO PUBBLICO [I.M.T.-FOR.M.EL.] 

2017 – INNOVAZIONE SCOLASTICA, OPERATIVITÀ E SICUREZZA IN RETE [I.T.I. 
GIUA – PON Per la scuola, competenze e ambienti per l’apprendimento 2014-2020] 
2018 – LA RIFORMA DEL PUBBLICO IMPIEGO [II LIVELLO] – I DECRETI MADIA E 
LA RIFORMA DEL PUBBLICO IMPIEGO [LUMSA UNIVERSITA] 

 
 

CORSI DI FORMAZIONE E 

AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE (RELATORE) 
 
 
 
 

ALTRI  CORSI DI FORMAZIONE  

  

 

2014 – STRESS E SODDISFAZIONE LAVORATIVA NEL SETTORE AMMINISTRATIVO 
[ISTITUTO COMPRENSIVO VIA STOCCOLMA CA] 

2014 – LO SVILUPPO PROFESSIONALE DEL PERSONALE A.T.A. TRA EVOLUZIONE E 
INVOLUZIONE [CESP] 

2017-2018 – LA PREVENZIONE E LA REPRESSIONE DELLA CORRUZIONE E 
DELL’ILLEGALITA’ NELLA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE [ISTITUTO COMPRENSIVO VIA 

STOCCOLMA CA] 

 

 

1997 – CURSU DE LINGUA SARDA [Associazione Vivicastello Cagliari] – h. 10 su 10 previste 

2005 – I CINQUANT’ANNI CHE HANNO CAMBIATO LA SARDEGNA [Ente Morale Solidarietà 

 e Diritti – Fondazione Luca Raggio e Università degli Studi di Cagliari] – h. 30 su 30 previste 
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CAPACITÀ E COMPETENZE 

TECNICHE. 

2009 – UN IMPEGNO VISIBILE PER I BAMBINI INVISIBILI [UNICEF e Università degli Studi  

di Cagliari] – h.33  su 36 previste 

2010 – SECONDO CORSO SUPERIORE UNIVERSITARIO SICUREZZA INTERNAZIONALE E 
DIRITTI UMANI – SIDU [Università degli Studi di Cagliari Facoltà di Scienze Politiche] – h. 31 su 34 previste 

2012 – ADDETTO ANTINCENDIO [VV.FF. CAGLIARI] – h. 12 su 12 previste 

2015 – IL POTERE DELLA COMUNICAZIONE EMPATICA [Vincenzo Fanelli – Life Sokutions] – h. 16 

su 16 previste 

2016 – ORIGINE, STORIA ED EVOLUZIONE DEI CONFLITTI IN MEDIO ORIENTE [PROTEO 

FARE SAPERE] - h. 6 su 6 previste 

2016 – ADDETTA AL PRIMO SOCCORSO [118 Centrale Operativa] – h. 12 su 12 previste 

2017 - PALESTINA: LA TERRA CHE RESTA [PROTEO FARE SAPERE] – h. 6 su 6 previste 

2018 - ADDETTO ANTINCENDIO [ IC Via Stoccolma CA] – h. 5 su 5 previste – aggiornamento 

 

 

 

Buone capacità di adeguamento al lavoro di gruppo e di mediazione. 

   Buone capacità di comunicazione e ascolto nel contesto formativo-professionale 

   

PATENTE O PATENTI  Patente categoria B – anno 1982    Automunita 
 

   

ULTERIORI INFORMAZIONI  
 
 

1989 – Idoneità in pubblico concorso per posti di Operatore Specializzato di Esercizio 
presso l’Amministrazione Autonoma delle Poste e delle Telecomunicazioni 

2002 – Superamento prova di Accertamento linguistico finalizzata alla mobilità 
professionale del personale docente e A.T.A. da destinare alle scuole italiane all’estero – 
area linguistica Spagnola - presso il Ministero degli Affari Esteri 

2009 – Vincitrice Borsa di Studio di merito per laureati in corso anno accademico 2007/08 
[Determinazione Dirigenziale del 26 ottobre 2009 dell’Università degli Studi di Cagliari] 
2010 – Vincitrice Concorso di Mobilità Verticale per passaggio dall’area B all’area D 
Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi ai sensi dell’art. 44 del C.C.N.L. del 
29/11/2007 – graduatoria definitiva posizione 7 con punteggio 90,40 presso il M.I.U.R. 
sedi provinciali 

2016-2017 – Commissione Concorso per titoli ed esami per il reclutamento del 
personale docente nella scuola Primaria – decreti U.S.R. Sardegna prot. AOODRSA 
REG.UFF.  n. 8554 del 24/05/2016 – n. 18406 del 03/11/2016 – n. 19441 del 18/11/2016 
– n.19524 del 21/11/2016 – n. 19708 del 23/11/2016 – n. 151 del 09/01/2017 – n. 6064 
del 04/05/2017 – n. 6518 del 12/05/2017 – n. 10545 del 21/07/2017 in qualità di 
Segretaria – Periodo di svolgimento dal 28/05/2016 al 25/07/2017 

    
La sottoscritta dichiara che le informazioni riportate nel presente Curriculum Vitae sono corrette e veritiere e sono rilasciate ai sensi 
del D.P.R. n. 445 del 28 dicembre 2000.  
La sottoscritta autorizza il trattamento dei dati personali, ai sensi e per gli effetti dell’art. 13 decreto legislativo n. 196/2003 “Codice in 
materia di protezione dei dati personali” e dell’art. 13 del G.D.P.R. n. 679/16 “Regolamento europeo sulla protezione dei dati 
personali” per le finalità di cui al presente avviso di candidatura. 
 
 Cagliari, 17 GENNAIO 2019   

         Maria Iose Manca  
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