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Lucia Cosci 

DATI 

PERSONALI 

- Nascita: Siena, 10/01/1976 

- Residenza: Omissis 

- Telefono: Omissis 

- E-mail: Omissis 

- Stato civile: coniugata 

POSIZIONE 

ATTUALE 

COMUNE DI MONTERONI D’ARBIA – Ufficio Pubblica Istruzione 

Istruttore amministrativo a tempo indeterminato - categoria C - posizione economica C3 

dal 15/12/2010 per mobilità volontaria intercompartimentale 

Attività svolte in collaborazione con il Responsabile di P.O. e/o l’Assessore, quale 
supporto: 

- all’elaborazione e gestione del Piano Esecutivo di Gestione (PEG), con riferimento alle 
fasi di previsione, salvaguardia e assestamento; 

- nella predisposizione e aggiornamento dei regolamenti relativi ai servizi educativi e 
scolastici (prima infanzia, refezione, trasporto, scuola dell’infanzia comunale, commissione 
mensa, tariffe scolastiche e prestazioni sociali agevolate); 
- nella predisposizione di procedure di gara per l’affidamento dei servizi all’infanzia e 
nell’elaborazione di convenzioni con cooperative sociali per la gestione dei servizi 
scolastici; 

Attività svolte in autonomia: 

- coordinamento dei servizi di trasporto e ristorazione scolastica, del nido d’infanzia 
comunale, dello spazio gioco, del centro 3–6 anni e della scuola dell’infanzia comunale; 

- progettazione per la partecipazione a bandi regionali ed europei per l’accesso a 
finanziamenti in ambito infanzia, giovani e famiglie (es. PEZ – area scolare e infanzia, 
CIAF); 

- predisposizione della documentazione relativa all’incarico di Coordinatore pedagogico 
comunale e di zona e all’incarico di Dietista comunale, gestione dei relativi rapporti; 

- gestione della fornitura dei libri di testo alla scuola primaria; 

- gestione dei contributi regionali per il diritto allo studio;  

- redazione di determinazioni dirigenziali e predisposizione di proposte di deliberazione 
per Giunta e Consiglio; 

- gestione della fornitura di beni e servizi ai plessi scolastici; 

- gestione amministrativa e messa in liquidazione delle fatture; 

- gestione dei contributi regionali, con attività di monitoraggio e rendicontazione sul 
portale del Fondo Sociale Europeo; 

- partecipazione, in qualità di componente, al Gruppo di Coordinamento del progetto 
zonale “Le comunità educative” della zona senese; 

- monitoraggio delle rilevazioni provinciali, regionali, ministeriali (SIRIA, SISIP, avvio 
anno scolastico scuola infanzia comunale, SIDI); 

- collaborazione con il dirigente dell’istituto comprensivo statale, con il corpo docente, 
con il  personale amministrativo, con l’ufficio scolastico provinciale e il settore infanzia 
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della regione Toscana; 

- attività di sportello al pubblico; 

- convocazione della Commissione Mensa, predisposizione dei verbali e attuazione delle 
relative decisioni; 

- predisposizione delle graduatorie per i servizi all’infanzia. 

ISTRUZIONE 
- Laurea triennale in Economia e Gestione dei Servizi Turistici, Facoltà di 

Economia Università degli Studi di Firenze, anno 2004, voto 101/110; 

- Diploma di Scuola Superiore in Perito Aziendale e Corrispondente in Lingue 
Estere, Istituto S. Bandini di Siena anno 1995, voto 60/60. 

ESPERIENZE DI 

LAVORO  

   UNIVERSITA’ DEGLI STUDI DI SIENA 

- Segreteria Studenti Facoltà di Lettere e Filosofia 

(dal 01.10.2009 al 14.12.2010) 

Tecnico amministrativo a tempo indeterminato categoria C posizione economica C1 

Attività principali: 

• emissione di certificazioni agli studenti 

• pratiche di iscrizione, immatricolazione, trasferimento, rinuncia agli studi, 
ricongiunzione e ricognizione delle tasse universitarie, pratiche Erasmus 

• registrazione degli esami 

• domande di laurea, verifica carriera studente 

• attività di front office 

• predisposizione del materiale ai comitati della didattica, attuazione delle delibere  

- Centro Servizi Facoltà di Giurisprudenza 

(dal 01.07.2008 al 30.09.2009)  

Tecnico amministrativo a tempo indeterminato categoria C posizione economica C1 

(dal 15.12.2004 al 30.06.2008) 

Tecnico amministrativo a tempo determinato categoria C posizione economica C1 

(dal 01.05.2003 al 14.12.2004) 

Contratto ex art. 2222 – Collaborazione coordinata e continuativa 

Attività principali: 

- coordinamento della Scuola di Specializzazione per le Professioni Legali 
- attività di supporto agli organi di gestione della didattica nonché attività di supporto 
nella gestione delle pratiche studenti 

- inserimento offerta didattica nell’applicativo Esse3 

- organizzazione degli orari delle lezioni dei Corsi di Laurea e delle commissioni di 
Laurea della Facoltà. 

- Centro Servizi Facoltà di Giurisprudenza 

Contratto ex art. 2222 – Collaborazione coordinata e continuativa 

(dal 01.03.2000 al 30.06.2000) 

Collaboratore gestione attività didattiche e della struttura adibita a Diploma Universitario 
in Consulente del Lavoro in Monteroni d’Arbia (Si) 

 

      CUENDET S.p.A. Tour Operator – Monteriggioni (Si)  

Impiegata 5° livello Ufficio Commerciale. 

(dal 19.11/1998 al 30.04.1999 e dal 24.01.2001 al 20.04.2003) 
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Attività principali: 

contatti commerciali con agenzie di viaggio e tour operator, inserimento anagrafiche, 
predisposizione contratti di collaborazione  

 

     COOPERATIVA SOLIDARIETA’ SOCIALE (Siena) 

Operaia 1° livello  

(dal 04.01.1997 al 25.01.1997)  

Addetta distribuzione di materiale informativo 

ATTIVITÀ DI 

TIROCINIO 

- Società cooperativa sociale onlus Il Nucleo, Siena 

Ufficio Turistico Stazione di Siena 

(dal 03.07.2009 al 25.09.2009)  

- Cuendet S.p.A., Monteriggioni (SI). 

Impiegata Ufficio Commerciale  

(dal 5.10.1998 al 05-12.1998) 

- Santa Maria della Scala, Siena 

Impiegata addetta al ricevimento ed informazione degli utenti  

(dal 01.08.1998 al 01.09.1998) 

- Agenzia viaggi Cotus, Siena 

Impiegata addetta ricevimento utenti e organizzazione attività turistiche  

(dal 01.03.1998 al 31.03.1998) 

LINGUE 

STRANIERE 

- Inglese, francese, spagnolo: buona conoscenza scritta ed orale 
- Tedesco: conoscenza scolastica  

CONOSCENZE 

INFORMATICHE 

- Pacchetto Office  

- Halley (redazione determinazioni e atti deliberativi) 

- Civilia e Titulus (gestione protocollo) 

- Patente Europea del Computer (20.06.2006) 

- Esse3 (gestione didattica e servizi agli studenti) 

- Contact pro- Cuebook, AS400 – Start/Amadeus (commerciale) 

CORSI DI 

FORMAZIONE 

 SEMINARI 

 WORKSHOP 

- “Il codice etico e di comportamento, le conseguenze della violazione.” - Formazione 

Maggioli, 05.12.2024; 

- “Regolamento UE 679/2016 (GDPR) per comuni ed enti locali.” - Formazione Maggioli, 

11.11.2024; 

- Rendicontazione degli obiettivi di servizio 2023 - Fondazione IFEL, 31.01.2024; 

- “CCNL FUNZIONI LOCALI Aspetti giuridici, classificazione, progressioni, elevate 

qualificazioni. Fondo risorse decentrate. Contrattazione” - Gianluca Bertagna, 

26.04.2023; 

- “LEP obiettivi di servizio e rendicontazione delle risorse” - SOSE, 27.09.2022; 

- “La gestione di procedure di acquisizione tramite MePA, SDAPA e Accordi quadro: 

dalla scelta dello strumento Consip alla disciplina delle procedure” - Albo nazionale dei 

segretari comunali e provinciali, 09.12.2021; 

- “Obiettivi in Comune: la nuova piattaforma IFEL di supporto alle rendicontazioni 

2022 del sociale, degli asili nido e del trasporto scolastico studenti con disabilità” - 

Fondazione IFEL, 23.09.2021. 

“Gli appalti sottosoglia di servizi e forniture e le novità del D. lgs. 56/2017: domande e 
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risposte” - webinar - IFEL Fondazione Anci, 14.07.2017 
- Corso di formazione “Anticorruzione aggiornato D. Lgs. 97/2016” - webinar - Gaspari 

Formazione, 08.02.2017 
- “Dialogando con le zone” - seminario - Centro Regionale di documentazione per 

l’infanzia e l’adolescenza, Siena Palazzo Patrizi 13.09.2016 
- “Avviso pubblico finalizzato al sostegno dell’offerta di servizi educativi per la prima 

infanzia (3-36 mesi) a.e.2016/2017” - seminario - regione Toscana, Firenze 03.03.2016 
- “Il nuovo Isee nei servizi educativi”, convegno - regione Toscana e Anci, Firenze 

28.07.2015 
- “Il coordinamento zonale dei servizi educativi per la prima infanzia” - giornata di 

formazione - Istituto degli Innocenti, Firenze 01.03.2013 
- “Il nuovo regolamento dei servizi educativi per l’infanzia” - giornata di formazione - 

regione Toscana, Firenze 19.06.2012 
-  L'insolvenza nei servizi scolastici” - seminario - Civis Solutions patrocinio di Anci 

Toscana, Firenze 19.04.2012 
- “Il sistema informativo regionale sui servizi educativi - il nuovo Siria” - giornata di 

formazione - Istituto degli Innocenti, Firenze 28.02.2012 
- 15° censimento della popolazione e delle abitazioni – la fase di rilevazione – istruzione 
e formazione per gli uffici comunali di censimento della provincia di Siena” - corso di 
formazione – Prefettura di Siena, Siena 22, 24 e 26 agosto 2011 

- “Gestione dei flussi documentali: il protocollo elettronico Titulus” - corso di formazione – 
Università degli studi di Siena, dal 02.03.2010 al 11.03.2010 

- “Tutti in stazione”: Il turismo accessibile, La storia del territorio e lo sviluppo delle 
comunicazioni, I percorsi del Treno Natura, La promozione e la comunicazione delle 
attrattive e delle eccellenze del territorio e le produzioni tipiche locali - Il Nucleo Società 
Cooperativa Sociale Onlus di Siena, maggio-giugno 2009 

- “L'Atto amministrativo dopo l'introduzione delle L. 15 e 80 del 2005” -corso di 
formazione - Università degli Studi di Siena, 10 - 17 dicembre 2007 

- Esse3 - Area Gestione Didattica” - corso di formazione - Università degli Studi di Siena, 
10, 13, 17 e 20 ottobre 2006 

- “Studenti tutor in-formazione” - Seminario - Università degli Studi di Siena, 02.05.2006, 
26.06.2007, 03.07.2008, 26.06.2009 

- “Inglese livello D” - corso di formazione – Università degli studi di Siena, dal 19.03. al 
07.05.2007 

- “Salute e sicurezza durante il lavoro – Videoterminalisti” - corso di formazione - 
Università degli Studi di Siena, 31.05.2007 

- “Responsabili della Gestione delle Strutture Universitarie” - corso di aggiornamento - 
Università degli Studi di Siena, 14 - 16 febbraio 2005 

- “Primo Soccorso “- corso di formazione – Università degli Studi di Siena, 17 – 20 
maggio 2005 

- Corso di Lingua Spagnola I e II livello- Università Popolare Senese, 1997/1998 e 
2001/2002 

- Corso di Lingua Tedesca - Benedicht Schuele di Monaco di Baviera, 1°-31 ottobre 2000 

- Corsi Avanzati Mirati alla Preparazione Universitaria per Sbocchi lavorativi (CAMPUS) 
“La cultura delle aziende turistiche”, “Gli itinerari turistici alternativi “- Camera di 
Commercio di Firenze - A.A.  1996/97 e 1997/98 

ULTERIORI 
- Componente Ufficio di Censimento comune Monteroni d’Arbia, 15° Censimento del 
2011; 
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ATTIVITÀ 

 

 

 

 

- Presidente seggio sezione n. 4 comune di Monteroni d’Arbia Referendum 12-13 giugno 
2011, elezioni Camera e Senato 24 e 25 febbraio 2013, elezioni Parlamento Europeo ed 
Amministrative 25.05.2014, elezioni regionali 31.05.2015; 

- Membro seggio elezioni commissioni giudicatrici Procedure di valutazione comparativa. 
Prima sessione 2008-Straordinaria. Votazione della commissione giudicatrice per la 
reiterazione del giudizio di idoneità a professore associato s.s.d. BIO/17 – Istologia 
(28.09.2010, Università degli Studi di Siena); 

- Membro seggi elettorali valutazioni comparative personale docente - I sessione 
straordinaria 2008 (20.09.2010, Università degli Studi di Siena); 

- Vigilanza concorso di ammissione professioni sanitarie a. a. 2010/2011 (Università 
degli Studi di Siena, 08.09.2010); 

- Membro seggio elezioni per il rinnovo del Consiglio Nazionale degli Studenti 
Universitari (Università degli Studi di Siena 16 e 17 maggio 2007); 

- Membro seggio elezioni delle Rappresentanze Studentesche Facoltà di Giurisprudenza 
(Università degli Studi di Siena 5 e 6 dicembre 2006); 

- Incarico di Collaborazione alla ricerca “dinamica delle fasce alte e dei segmenti pi_ 
deboli della forza lavoro nelle aree della Toscana interna, con particolare riferimento alle 
differenze di genere” - Centro Italiano di Studi sulle Dinamiche Economiche e Sociali di 
Firenze (28.02.05 – 30.03.05); 

- Svolgimento attività amministrativa del Modulo professionalizzante in “Pubblica 
Amministrazione e Governo del Territorio” (Università degli Studi di Siena dal 15.09 al 
30.11 2003); 

- Componente Comitato Vigilanza esame di ammissione alla Scuola di Specializzazione 
per le Professioni Legali a. a. 2005/2006, 2006/2007, 2007/2008, 2008/2009 (Università 
degli Studi di Siena, 18.10.2005, 18.10.2006, 31.10.2007, 29.10.2008,). 

PUBBLICAZIONI 
- Volume collettaneo, titolo volume “Lasciano solo tracce leggere” (Porto Seguro, 2019, 
codice ISBN 9788832021660); 

- Volume collettaneo, titolo volume “Il cigno e la ranocchia” (Betti editrice, 2017, codice 
ISBN 9788875765422); 

- Volume collettaneo, titolo contributo “E il cielo si dipinse di blu”. Titolo volume 
“Rac...conta che ti passa” (Elison Publishing 2016); 

- Volume collettaneo, titolo contributo “La ribollita”. Titolo volume “Quante storie per un 
menù” (Betti editrice, 2015, codice ISBN 788875764265); 

- Volume collettaneo non commerciale, titolo contributo “Primo dell’anno al deposito”. 
Titolo volume “40 anni in viaggio con Tra.In” (patrocinio comune di Siena, Provincia di 
Siena, Biblioteca degli Intronati di Siena, 2014): 

- Volume collettaneo non commerciale, titolo contributo “La casa verde”. Titolo volume 
“Liberi di volare” (edizioni LAC 2014); 

- Volume collettaneo non commerciale, titolo contributo: “La ciliegina sulla torta”. Titolo 
volume “Il dialogo e la scena - Esercizi di scrittura creativa” (Protagon editori, 2009). 

CONCORSI 
- Vincitrice Concorso Mobilità interna n. 1 posto presso Segreteria Studenti Facoltà di 
Lettere e Filosofia (Disp. D.A. n_: 108 del 18/05/2009) 

- Idoneità procedura di stabilizzazione lavoratori di cui all’art. .2, comma 2 - D.LGS. 
N.165/2001, con qualifica non dirigenziale, titolari di contratto di lavoro subordinato di 
diritto privato a tempo determinato – cat. C-D e collaboratori ed esperti linguistici (Disp. 
D.A. n. 8 del 3.12.2007) 

- Vincitrice selezione (Disp D/A n. 29 del 22.01.2007) per la costituzione di n_ 1 rapporto 
di lavoro a tempo determinato di categoria C, posizione economica C1, area tecnica, 
tecnico-scientifica ed elaborazione dati, della durata di 5 anni, per lo svolgimento di 
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attività nell’ambito del progetto di “Miglioramento della fruizione del Laboratorio 
Linguistico del Dipartimento di Filologia e Critica della Letteratura mediante il 
potenziamento del servizio self-access” 

- Idoneità selezione (Disp. D/A n. 37 del 22.01.2007) per attività volte al consolidamento 
ed ampliamento dei servizi offerti dalla segreteria didattica della Scuola di 
Specializzazione per l’Insegnamento Secondario della Toscana (S.S.I.S.), sede di Siena, 
da svolgersi presso il Centro Servizi della Facoltà di Lettere e Filosofia dell’Università 
degli Studi di Siena 

- Idoneità selezione (Disp. D/A n. 19 del 14.12.2006) per il potenziamento delle attività 
ed il miglioramento dei servizi offerti dal Centro Servizi per la Formazione avanzata 
(Ce.S.F.A.) dell’Università degli Studi di Siena 

- Idoneità selezione pubblica per titoli (Disp. D/A n.196 del 7.06.2005) per la costituzione 
di n_ 1 rapporto di lavoro a tempo determinato di categoria D - Area tecnica, tecnico-
scientifica ed elaborazione dati,  con la funzione di Manager Didattico, nell'ambito di un 
progetto per la costituzione di un Servizio management didattico di Ateneo al fine di 
offrire ai Comitati per la didattica una consulenza tecnico gestionale di supporto alla 
didattica istituzionale; offrire servizi di Project management, su progetti innovativi relativi 
a specifiche aree  (Uni/Lavoro; Uni/SMS; E-learning etc), sulla base di input sia dalle 
Facoltà, sia  di Ateneo, che esterni (CRUI etc); organizzare il supporto ai Comitati per la 
didattica per il follow-up della valutazione; collaborare con il personale che opera nelle 
Facoltà nei settori oggetto di management didattico; collaborare allo sviluppo di specifici 
progetti di Management didattico nelle Facoltà 

- Idoneità selezione pubblica (Disp./D.A. n. 281 del 13/07/2004) per titoli ed esami per la 
formazione di una graduatoria di merito di aspiranti alla costituzione di rapporti di lavoro 
a tempo determinato di categoria C, posizione economica C1, con professionalità di 
Addetto alla Reception (Portiere), area tecnica, tecnico-scientifica ed elaborazione dati 
della durata di 8 mesi per lo svolgimento di attività nell’ambito di un progetto teso a 
migliorare e potenziare i servizi offerti e per sopperire alle necessità di ricezione, presso 
la Certosa di Pontignano dell’Università degli Studi di Siena 

- Idoneità selezione pubblica (Disp. D.A. n. 23 dell’1.12.2004) per titoli ed esami, per la 
costituzione di 1rapporto di lavoro a tempo determinato di categoria C, posizione 
economica C1, con professionalità dell’area tecnica, tecnico-scientifica ed elaborazione 
dati, della durata di 5 anni, per la realizzazione di un progetto teso a migliorare e 
potenziare i servizi offerti e per sopperire alle necessità amministrative, di ricezione e 
contabilità, presso il Collegio Santa Chiara - Area Gabinetto del Rettore dell'Università 
degli studi di Siena. 

- Idoneità selezione pubblica, per titoli ed esami (Disp. D.A. n. 190 dell’1.03.2004), per la 
costituzione di n_ 1 rapporto di lavoro a tempo determinato di categoria C, posizione 
economica C1, con professionalità dell’area tecnica, tecnico-scientifica ed elaborazione 
dati, della durata di 5 anni, per la realizzazione di un progetto teso a migliorare e 
potenziare i servizi offerti presso la Segreteria del Rettore, il Servizio Affari Generali 
dell'Area e il Servizio Rappresentanza - Area Gabinetto del Rettore dell'Università degli 
studi di Siena. 
- Idoneità concorso pubblico per esami (Decreto Rettorale n.185 del 20/07/2004), a n. 8 
posti di categoria B – posizione economica B3 – area amministrativa con contratto a 
tempo indeterminato presso Università per Stranieri di Siena 

- Idoneità Selezione pubblica per titoli ed esami (Disp. D.A. n. 106 dell’11.05.2001), per 
la costituzione di 2 rapporti di lavoro a tempo determinato di categoria C, con 
professionalità dell’area amministrativa con conoscenza di lingue straniere, della durata 
di 30 (trenta) mesi, per la realizzazione di un progetto teso a migliorare e potenziare i 
servizi offerti dall’Università degli Studi di Siena che prevedono rapporti con l’estero o 
con cittadini stranieri, quali l’attività congressuale e convegnistica e le relazioni 
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internazionali dell’Università stessa 

- Idoneità alla selezione pubblica (O.D.A. n. 64 del 9.06.1999) per titoli e prova 
attitudinale per la formazione di una graduatoria di merito di aspiranti alla costituzione di 
rapporti di lavoro a tempo determinato finalizzati a sopperire ad esigenze straordinarie 
dei Servizi, Istituti e Dipartimenti dell'Università degli studi di Siena 

ATTIVITÀ / 
CORSI 

PERSONALI 

 

- Decreto di guardia zoofila e di guardia ittica 

- Laboratorio di scrittura creativa - AresTeatro di Siena (docenti Valentina Tinacci, 
Francesco Burroni, Federico Romagnoli), 2014/2015, 2015/2016, 2016/2017, 
2017/2018 

- Corso di scrittura creativa - Siena Art Institute di Siena (docente Jeff Shapiro), febbraio 
2012 - aprile 2013 

- Progetto di scrittura creativa - Corte dei Miracoli di Siena (a cura di Tobia Bondesan), 
5-6 marzo 2011, 19-20 marzo 2011 

- Seminario di scrittura “Viviscrivi” - Associazione Il Giardino dei ciliegi Firenze (docente 
Christiana De Caldas Brito), 21 e 22 novembre 2009 

- Corso di Scrittura Creativa “Il dialogo e la scena” - Accademia per le Arti e le Scienze 
Digitali di Siena (docenti Valentina Tinacci e Marianna Marrucci), dicembre 2007 - 
maggio 2008 

- Workshop “L’autostima. Riconoscere e promuovere le proprie potenzialità” - 
Poliambulatorio, Via Cassa Nord 106 Monteriggioni, Si (5.11-19.11.2008) 

- Workshop “Il corpo come via di comunicazione” – Poliambulatorio, Via Cassa Nord 
106 Monteriggioni, Si (2.12.2008) 

- Parte del gruppo CPM - Centri di Preparazione al Matrimonio, (marzo-aprile 2006, 
febbraio-marzo 2011) 

ULTERIORI 

INFORMAZIONI 

Amante degli animali e della difesa dell’ambiente, della lettura, della scrittura, delle 
escursioni all’aria aperta. 

 

 

 

Autorizzo l’utilizzazione dei miei dati personali, nei limiti e nel rispetto di quanto disposto dall’art 13 del D. Lgs 196/2003. 
 

 

                                                                                         Lucia Cosci 


