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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  RIVANO MARIA ANTONELLA 

Indirizzo  LOC. CALALUNGA SNC 09014 CARLOFORTE 
Telefono  +39  3332585861 

Fax  ------------------------- 
E-mail  nellarivano@live.it 

Nazionalità  Italiana 
 

Data di nascita  09/10/1955 
 

ESPERIENZA LAVORATIVA 
  

• Date (da – a)   1991-2015 
• Nome e indirizzo del datore di 

lavoro 
 Ministero  dell'Istruzione, Università e ricerca – Viale Trastevere, 76/A – 00153 ROMA 

 
• Tipo di azienda o settore  Istruzione  

• Tipo di impiego  Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi - AREA D (tabella A del CCNL/2003)  
• Principali mansioni e responsabilità  Svolgo attività lavorativa di rilevante complessità ed avente rilevanza esterna. Sovrintendo, con  

autonomia operativa, ai servizi generali amministrativi-contabili e ne curo l’organizzazione  
svolgendo funzioni di coordinamento, promozione delle attività e verifica dei risultati conseguiti,  
rispetto agli obiettivi assegnati ed agli indirizzi impartiti, al personale ATA, posto alle proprie  
dipendenze.  
Organizzo autonomamente l’attività del personale ATA nell’ambito delle direttive del dirigente  
scolastico. Attribuisco al personale ATA, nell’ambito del piano delle attività, incarichi di natura  
organizzativa e le prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo.  
Svolgo con autonomia operativa e responsabilità diretta attività di istruzione, predisposizione e  
formalizzazione degli atti amministrativi e contabili; sono funzionario delegato, ufficiale rogante e  
consegnataria dei beni mobili.  
Posso svolgere attività di studio e di elaborazione di piani e programmi richiedenti specifica  
specializzazione professionale, con autonoma determinazione dei processi formativi ed attuativi.  
Posso svolgere incarichi di attività tutoriale, di aggiornamento e formazione nei confronti del 
personale. Posso effettuare incarichi ispettivi nell’ambito delle istituzioni scolastiche. 

 
ISTRUZIONE E FORMAZIONE 

• Date (da – a)  1984 
• Nome e tipo di istituto di istruzione 

o formazione 
 Regione Autonoma della Sardegna 

Centro di Formazione Professionale I.A.R.O.S. - Cagliari 
 

• Principali materie / abilità 
professionali oggetto dello studio 

 Programmazione software (1200 ORE) 

• Qualifica conseguita 
 

 Programmatori di software 
 

• Livello nella classificazione 
nazionale (se pertinente) 

 Distinto 

• Date (da – a)  1982 
• Nome e tipo di istituto di istruzione 

o formazione 
 Regione Autonoma della Sardegna 

Centro di Formazione Professionale Via Salaria Roma 
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• Principali materie / abilità 
professionali oggetto dello studio 

  Tecnico iperbarico(1200 ORE) 

• Qualifica conseguita 
 

  Tecnico iperbarico 
 

• Livello nella classificazione 
nazionale (se pertinente) 

  59/60 

 
• Date (da – a)   1969-1974 

• Nome e tipo di istituto di istruzione 
o formazione 

  Liceo Scientifico Statale “A. Pacinotti” 

• Principali materie / abilità 
professionali oggetto dello studio 

  Discipline curricolari liceo Scientifico 

• Qualifica conseguita 
 

  Maturità Scientifica 
 

• Principali materie / abilità 
professionali oggetto dello studio 

  Discipline curricolari liceo Scientifico 

• Qualifica conseguita 
 

  Maturità Scientifica 
 

• Livello nella classificazione 
nazionale (se pertinente) 

  42/60 

    
Corsi di aggiornamento e seminari 

 
  08/05/2012 

ITALIA SCUOLA - FNADA 
CORSO DI FORMAZIONE PER PREPOSTO - 8 0RE 
Settore di appartenenza: 85- ISTRUZIONE-  
Macrocategoria Ateco 2002-2007 –M- RISCHIO MEDIO 
 
21/02/2012 
FNADA ORE 5 
La contabilità scolastica tra conferme e novità 
 
09/11/2011 
FNADA ORE 5 
Programma annuale 2012 e gestione finanziaria nelle istituzioni scolastiche 
 
03/10/2011 
FNADA ORE 5 
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 
 
18/04/2011 
PROTEO FARE SAPERE CAGLIARI ORE 8 
Per la scuola pubblica ,democratica, interculturale. Inclusiva 
 
11/03/2011 
FNADA ORE 5 
Merito e premialità nella contrattazione di istituto 
Il nuovo codice dei contratti per acquisizione di beni e servizi CIG- CUP e DURC 
 
23/11/2010 
FNADA ORE 5 
Finanziamenti e contrattazione integrativa nelle istituzioni scolastiche: 
Gli effetti della manovra Tremonti e della riforma Brunetta 
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Corsi di aggiornamento e seminari 

 

  22/10/2009 
RTI EDS - MPI 1 giorno e 5 ORE elearning 
Ricostruzione di carriera 
 
17/06/2008 
FNADA ORE 4 
Sequenze contrattuali del CCNL 29.11.2007(FIS e Personale ATA) 
Incarichi e Progetti finanziati da Enti pubblici e privati 
Revisione contabile e Conto Consuntivo 2007 
 
16/06/2008 
IRSEF-CISL SCUOLA – IRFED ORE 6 
La difficile gestione dei diritti e dei doveri legati alla legge 104/92 
 
24/01/2008 
FNADA ORE 4 
Recupero debiti formativi- Legge finanziaria 2008 – CCNL2007 e sequenze contrattuali – 
Programma annuale 2008 
 
10/12/2007 
RTI EDS - MPI 1 giorno e 18 ORE elearning 
SIDI per la Scuola 2 
 
12/09/2007 
FNADA ORE 4 
Le attività di inizio anno scolastico – guida agli adempimenti 
 
27/06/2007 
RTI EDS - MPI 1 giorno e 12 ORE elearning 
SIDI per la scuola aula 
 
Dal 08/06/2007 al 22/06/2007 
RTI EDS - MPI 12 ORE elearning 
SIDI per la scuola sessione 1 
 
13/03/2007 
DIRSCUOLA ORE 5 
La privacy nelle istituzioni scolastiche: prospettive e opportunità 
 
29/09/2006 
FNADA ORE 4 
Le relazioni sindacali nelle istituzioni scolastiche ed educative 
 
29/09/2005 
INPDAP ORE 6 
Procedura telematica TFR Personale Comparto Scuola 
 
19/04/2005 
INPDAP ORE6 
LA Denuncia Mensile Analitica (DMA) 
 
25/02/2005 
FNADA ORE 4 
AUTONOMIA DECENTRAMENTO E RIFORME 
RAPPORTO DI LAVORO DEI DIPENDENTI DEL SETTORE SCUOLA 
 
 

Corsi di aggiornamento e seminari 
 

      26/11/2004 
     FNADA ORE 8 
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     La ricostruzione di carriera 
 

      26/05/2004 
      FNADA ORE 8 
      L’attività negoziale nella scuola 
 
       26/03/2003 
      FNADA – ANP ORE 4 
      Contrattazione decentrata di istituto: rapporti con la RSU 
 
      21/02/2003 
      INPDAP ORE 6 
     Trattamento di fine rapporto e previdenza complementare nel pubblico impiego 
   
      Dal 15.11.2001 al 22.12.2001 
      PC e@sy .it  - 0RE 50 
      Internet e web publishing nella didattica – 1° livello 
      Corso FSE – votazione 58/60 
       
       28/02/2000 
       IRRSAE ORE 7 
       La formazione tra cultura manageriale e cultura scolastica 
 
       Dal20/7/1999 al 23/07/1999  
      MPI  ore 25 
      Utilizzo di base del sofware d’ufficio 
 
      19/07/1999   
     MPI  ore 6 
      Corso office 
 
      Dal 14/6/1999 al 18/06/1999  
      MPI  ore 25 
      Sistema integrato segreterie scolastiche italiane 
 
      12 e 13/05/1998   
     Ce.S.P.A. ORE 13 
      La responsabilità dei pubblici dipendenti alla luce della recente normativa 
 
      22/11/1997 – 20/5/1998 – 03/06/1998 
      A.P.C.A.  ORE 12 
      Responsabilità amministrativo contabile del Responsabile Amministrativo nel  
      quadro dell’Autonomia Scolastica 
       
     12-13-28-29/05/1997 
     SCUOLA SUPERIORE PER DIRIGENTI IN AMMINISTRAZIONE PUBBLICA 
      procedure di gara per lavori pubblici ;servizi e forniture 
 
     27/02/1997 – 24/4/1997 
     A.P.C.A.  ORE 8 
     Aspetti operativi della normativa in materia di decentramento amministrativo, 
     previdenza e formazione del personale 
 
     18-19-20/11/1996 
     Provincia di Cagliari ORE 21 
     Istruttoria, elaborazione, redazione ed emanazione degli atti amministrativi 
      
     2-4-6-9/12/1996 
     Direzione didattica II Circolo Carbonia ORE 20 
      Ambiente Scuole 
 
Vari corsi obbligatori ministeriali sulla sicurezza in ambiente di lavoro. 
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CAPACITÀ E COMPETENZE 

PERSONALI 
Acquisite nel corso della vita e della 

carriera ma non necessariamente 
riconosciute da certificati e diplomi 

ufficiali. 
 
 
 

MADRELINGUA  Italiano 

 
 

 
ALTRA LINGUA 

 
  Inglese 

• Capacità di lettura  SCOLASTICO 
• Capacità di scrittura  SCOLASTICO 

• Capacità di espressione orale  SCOLASTICO 
 
 

CAPACITÀ E COMPETENZE 

RELAZIONALI 
Vivere e lavorare con altre persone, in 

ambiente multiculturale, occupando posti 
in cui la comunicazione è importante e in 
situazioni in cui è essenziale lavorare in 

squadra (ad es. cultura e sport), ecc. 

 - BUONE CAPACITÀ DI COMUNICAZIONE 
- BUONO SPIRITO DI GRUPPO; 
- CAPACITÀ DI ADEGUAMENTO AD AMBIENTI CON DIFFERENTI LIVELLI CULTURALI; 

 
 

CAPACITÀ E COMPETENZE 

ORGANIZZATIVE   
Ad es. coordinamento e amministrazione 
di persone, progetti, bilanci; sul posto di 
lavoro, in attività di volontariato (ad es. 

cultura e sport), a casa, ecc. 

 - buona attitudine al coordinamento e alla gestione di progetti e di gruppi: 
- senso dell’organizzazione.  
- buona esperienza di gestione di risorse umane 

 
 

CAPACITÀ E COMPETENZE 

TECNICHE 
Con computer, attrezzature specifiche, 

macchinari, ecc. 

 Abilità, di livello medio, con computer e  software di diversa natura acquisite in ambito lavorativo 
e personale  
Tutoraggio corsi ministeriali di formazione e aggiornamento personale ATA (compresi art.7 , 1^  
e 2^posizione economica). 
Docenze corsi ministeriali di formazione e aggiornamento per il personale ATA (compresi art.7 , 
1^  e 2^posizione economica). 
Componente operativo gruppi di progetto per progetti PON, POR Sardegna Speaks English, ecc 
Responsabile della sicurezza dei lavoratori in nell’ambiente di lavoro. 

 
 

CAPACITÀ E COMPETENZE 

ARTISTICHE 
Musica, scrittura, disegno ecc. 

 Ottima manualità in ricamo (classico e moderno), taglio ,cucito, uncinetto e lavoro a maglia e 
riciclo materiali vari faidate, per la creazione di manufatti di oggettistica, arredamento e 
abbigliamento 

 
 

ALTRE CAPACITÀ E COMPETENZE 
Competenze non precedentemente 

indicate. 

 Appassionata di cucina italiana e tradizionale Carlofortina. 
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PATENTE O PATENTI  B 
 

ULTERIORI INFORMAZIONI  NESSUNA 

 
 

ALLEGATI  nessuno 

 
 
 
 
 
La sottoscritta è a conoscenza che, ai sensi dell’art.26 del 15/68, le dichiarazioni mendaci, la falsità degli 
atti e l’uso di atti falsi sono puniti ai sensi del Codice Penale e delle Leggi Speciali. 
 
La sottoscritta autorizza il trattamento dei dati personali ai sensi del D.lgs 196/03. 
 
 
 
 
 
        Maria Antonella Rivano 
 


