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Organizzazione interna degli uffici e delle unità operative

Presidente di Area Dott.ssa Giuseppina De Simone

Responsabile di Area Ing. Mario Iodice

RGC di Area Dott.ssa Florinda Pignatiello

Ufficio Tecnico di Area Ing. Margherita Carmen Ciccaglione

AMBITO TECNICO

Ufficio Gestione Infrastrutture e Servizi Generali

Responsabile: Ciccaglione

Mansioni principali:

• Gestione procedure di gara per lavori come RUP.

• Progettazione e Direzione Lavori.

• Gestione e manutenzione ordinaria/straordinaria di edifici, impianti elettrici, idraulici e climatizzazione.

• Supporto tecnico per laboratori e uffici.

• Supporto alla logistica interna (traslochi, spazi comuni, sale riunioni).

Unità Gestione Manutenzioni
Referente: Sepe | Staff: Barone, Dorio, Vado

• Programmazione attività di manutenzione.

• Esecuzione lavori di manutenzione ordinaria e straordinaria.

• Coordinamento personale ditte esterne di manutenzione (Referenti: Sepe, Vado).

Unità Energy Management
Referente: Ciccaglione | Staff: Dorio, S. Rossi

• Monitoraggio dei consumi energetici e idrici delle strutture di Area.

• Individuazione di interventi di efficientamento energetico e fonti rinnovabili.

• Supporto tecnico per la progettazione di impianti ad alta efficienza energetica.

• Collaborazione con Ufficio Sicurezza per piani di sostenibilità e riduzione impatti ambientali.

• Rendicontazione energetica periodica.



Ufficio Gestione Infrastruttura Informatica

Responsabili: Esposito, Vanacore | Staff: gruppo di lavoro formato dai referenti degli Istituti

Mansioni principali:

• Progettazione, gestione e manutenzione dell'infrastruttura IT: server, reti, cablaggi, reti interne e Wi-Fi.

• Gestione degli account utente di Area, autenticazioni, accessi, policy di sicurezza IT.

• Help Desk interno per gli istituti: supporto gestione rete dati.

• Aggiornamenti software, patch di sicurezza, backup e disaster recovery sui server di Area.

• Monitoraggio delle prestazioni e disponibilità dei sistemi informatici (reti, server, servizi).

• Collaborazione con l'Ufficio Sicurezza per aspetti di cybersecurity e protezione dati sensibili.

• Definizione e aggiornamento delle policy IT: uso accettabile, uso remoto, privacy, gestione dati.

• Gestione del sito web e dei canali informativi di Area (Referente: Lago).

Ufficio Sicurezza

Responsabile: RSPP Gattai | Referente: Dorio | Staff: Barone, Gaeta, S. Rossi

Mansioni principali:

• Attuazione delle normative su sicurezza e salute nei luoghi di lavoro (D.Lgs. 81/2008).

• Coordinamento con i RSPP di Area e dei singoli istituti.

• Gestione piani di emergenza, evacuazioni e formazione del personale.

• Smaltimento rifiuti speciali e pericolosi da laboratori e relative analisi (Referente: De Luca).

AMBITO AMMINISTRATIVO

Responsabile Gestione e Compliance Amministrativa

Responsabile: Pignatiello (RGC di Area)

Mansioni principali:

• Controllo interno di regolarità amministrativo-contabile per garantire la legittimità, la trasparenza e la correttezza
dell'azione amministrativa, sia in via preventiva che successiva rispetto al momento in cui gli atti assunti producono effetti.

Segreteria di Presidenza

Referente: Varriale

Mansioni principali:

• Gestione della corrispondenza, protocolli in entrata e uscita.

• Supporto organizzativo al personale di Area.

• Gestione dell'agenda e delle convocazioni di riunioni.

• Accoglienza e assistenza al pubblico e al personale interno.

• Redazione verbali e note.



Ufficio Acquisti e Contratti

Responsabile: Capodanno | Staff: Ciccaglione, G. Rossi, S. Rossi

Mansioni principali:

• Espletamento di tutte le procedure di acquisto per necessità comuni, tramite convenzione o gara.

• Aggiudicazione, stipula e gestione dei relativi contratti.

• Controllo sull'esecuzione dei contratti e gestione rapporti con gli Operatori Economici.

• Gestione dei budget per i servizi comuni e supporto agli istituti per acquisti collettivi.

• Monitoraggio della spesa per consumi e supporto alla contabilità analitica e alla reportistica periodica.

• Gestione Registro conflitto d'interessi (Referente: Dorio).

• Redazione e revisione dei contratti stipulati dall'Area.

• Supporto legale nella definizione delle clausole contrattuali e nei rapporti con gli operatori economici.

• Verifica della conformità normativa e monitoraggio delle scadenze contrattuali.

• Gestione delle variazioni, rinnovi e risoluzioni dei contratti.

Unità Economato e Inventario
Referenti: Vado (economato) | S. Rossi (inventario)

• Gestione delle casse economali e delle spese minute.

• Gestione dell'inventario dei beni mobili e dei magazzini.

• Aggiornamento e controllo periodico dei beni inventariati.

Unità Gestione Archivio Digitale e Protocollo
Referente: Capodanno | Staff: Ciccaglione, S. Rossi, Varriale

• Gestione del protocollo informatico, classificazione e archiviazione digitale dei documenti.

• Monitoraggio della corretta applicazione delle policy archivistiche e dei tempi di conservazione.

• Coordinamento con l'archivio materiale per la gestione integrata della documentazione.

Unità Gestione Archivio Materiale
Referente: Gaeta | Staff: Ciccaglione

• Gestione fisica dell'archivio cartaceo, classificazione e conservazione dei documenti.

• Recupero e consegna dei fascicoli richiesti dagli uffici.

• Aggiornamento del registro dei depositi e controllo dello stato di conservazione.

• Supporto al processo di digitalizzazione e smaltimento documentale secondo normativa.

Unità Gestione Rapporti Interni all'Ente
Referente: Capodanno | Staff: Ciccaglione

• Coordinamento delle comunicazioni e delle procedure con gli Uffici centrali.

• Gestione dei flussi documentali interni e dei rapporti con gli Istituti dell'Ente.

• Supporto al Presidente e al Responsabile d'Area per relazioni istituzionali e organizzative interne.

Unità Gestione Spazi di Area (sale convegni / sala mensa)
Referenti: Barone, Dorio, Varriale

• Gestione delle prenotazioni, calendario e manutenzione degli spazi comuni (sale convegni, mensa, ecc.).

• Supporto tecnico-logistico per eventi e riunioni.

• Coordinamento con Ufficio Tecnico e Servizi Generali per pulizie e allestimenti.

• Definizione di regolamenti d'uso e monitoraggio del corretto utilizzo degli spazi.

Unità Privacy
Referente: Ciccaglione

• Attuazione delle misure previste dal Regolamento UE 679/2016 (GDPR).

• Supporto al Presidente di Area in qualità di Responsabile interno della Protezione dei Dati.

• Gestione delle informative e delle nomine degli autorizzati al trattamento.

• Monitoraggio della sicurezza dei dati e dei sistemi informatici in collaborazione con l'Ufficio IT.



• Formazione interna su privacy e protezione dei dati.

Unità Mobility
Referente: Capodanno | Gestione Convenzione Trenitalia: S. Rossi

• Pianificazione della mobilità sostenibile del personale in collaborazione con il Mobility Manager di Ente.

• Promozione di soluzioni di mobilità sostenibile e car sharing interno.

• Gestione Convenzione Trenitalia (Referente: S. Rossi).

Ufficio Gestione del Personale

Responsabile: Vado

Mansioni principali:

• Gestione amministrativa del personale tecnico e amministrativo.

• Tenuta e aggiornamento delle presenze, ferie, permessi, turnazioni.

• Rapporti con la Direzione del Personale.

• Gestione della mobilità del personale per missioni e trasferte (Referente: G. Rossi).

• Gestione delle pratiche relative alla formazione obbligatoria e aggiornamento del personale (Referente: Capodanno).

Ufficio Gestione Rapporti Esterni all'Ente

Responsabile: Gaeta

Mansioni principali:

• Rapporti con Comune, Regione, Prefettura, Questura, ASL, Vigili del Fuoco e altri soggetti istituzionali.

• Coordinamento con università, altri enti di ricerca, associazioni di categoria.

• Supporto ai Direttori degli Istituti per attività di gestione pratiche.

• Cura dei rapporti con media, partner e sponsor.

Ufficio Attività di Comunicazione e Divulgazione

Responsabile: Tatè

Mansioni principali:

• Cura dei rapporti e delle relazioni con il pubblico.

• Divulgazione scientifica e promozione delle attività scientifiche ATdR NA1.

• Comunicazione istituzionale (eventi, newsletter, comunicati).

• Comunicazione attraverso canali social (Referente: Dorio).

• Cura la partecipazione coordinata della rete CNR-CREO alle attività di divulgazione.

• Organizzazione di eventi, conferenze e convegni presso l'area, identificando di volta in volta gruppi di lavoro.
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Presidente di Area  
Dott.ssa Giuseppina De Simone

Ambito tecnico

Segreteria di Presidenza : 
Varriale

Ambito Amministrativo

Ufficio Gestione infrastrutture e servizi generali
Responsabile: Ciccaglione – staff: Sepe, Barone, Dorio, Vado

Unità gestione manutenzioni Referente: Sepe – staff: Barone, Dorio, Vado

Unità Energy management Referente: Ciccaglione – staff: Dorio, S. Rossi

Ufficio Gestione infrastruttura informatica 
Responsabili: Esposito, Vanacore

staff: gruppo di lavoro formato dai referenti degli Istituti

Ufficio Sicurezza
Responsabile: RSPP Gattai – Referente: Dorio – staff: Barone, Gaeta, S. Rossi

Ufficio Acquisti e Contratti
Responsabile: Capodanno – staff: Ciccaglione, G. Rossi, S. Rossi

Unità economato e inventario Referente: Vado (economato) – S. Rossi (inventario)

Unità Gestione archivio digitale e protocollo Referente: Capodanno
staff: Ciccaglione, S. Rossi, Varriale

Unità Gestione archivio materiale Referente: Gaeta – staff: Ciccaglione

Ufficio Gestione del personale
Responsabile: Vado – missioni: G. Rossi

Ufficio Gestione rapporti esterni all’Ente
Responsabile: Gaeta

Unità Privacy 
Referente: Ciccaglione

Unità Mobility 
Referente: Capodanno

Unità Gestione rapporti interni all’Ente Referente: Capodanno – staff: Ciccaglione

Unità Gestione Spazi di Area Referenti: Barone, Dorio, Varriale

RGC di Area 
Dott.ssa Florinda Pignatiello
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Responsabile di Area 
Ing. Mario Iodice

Ufficio Tecnico di Area 
Ing. Margherita Carmen Ciccaglione

Ufficio Attività di Comunicazione e Divulgazione
Responsabile: Dr.ssa Tatè


