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OGGETTO: dotto Stefano LANNA - Responsabile "Flussi documentali" e "Affari generali"
Incarico di servizio n.

Al fine di garantire l'efficienza, efficacia e continuità dell'azione amministrativa e la gestione
ordinaria delle sedi del Museo Nazionale Romano, sentito l'interessato il Dr. Stefano Lanna, fatti
salvi gli incarichi attualmente ricoperti presso questa Amministrazione (Funzionario sostituto
dell'Ufficiale Rogante del Museo Nazionale Romano giusto Decreto Dirigenziale n. 17 del
10.06.2019, prot. n. 1437-P, regolarmente pubblicato nel sito del Museo Nazionale Romano nella
Sezione "Amministrazione Trasparente"; Funzionario Archivista in seno alla Commissione di
Sorveglianza sugli Archivi 2019-2021 del Museo Nazionale Romano);

si incarica la S.V. quale Funzionario Archivista responsabile dei "Flussi documentali"e
responsabile degli "Affari generali".

L'Ufficio" Flussi documentali" coordina le attività inerenti la gestione dell'applicativo GIADA di
gestione integrata dei flussi documentali, in particolare si occupa di:
• amministrare l'applicativo in coerenza con la corretta organizzazione di lavoro degli uffici;
• amministrare l'archivio corrente;
• coordinare la sicurezza dei dati in essi contenuti e dagli stessi gestiti;
• coordinare il servizio di formazione, assistenza e supporto agli utenti;
• provvedere al protocollo riservato
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L'Ufficio .. Affari generali" coordina, in collaborazione con eventuali altre UU.OO. interessate,
le attività inerenti il supporto amministrativo al Direttore, in particolare rispetto alle seguenti
attività:

• Affari generali;
• Relazione annuale della Performance;
• Piano triennale della azioni positive;
• Anticorruzione, adempimenti in applicazione del Piano triennale della prevenzione della

corruzione e della trasparenza e integrità;
• Attività informativa sulle materie/circolari/direttive ritenute di particolare rilevanza;
• Avvio interpelli e selezioni di concerto con il Funzionario Responsabile dell'Ufficio Risorse

Umane;
• Benessere Lavorativo;
• Contenzioso del lavoro;
• Contenzioso disciplinare;
• Sicurezza e salute nei luoghi di lavoro - formazione e sorveglianza sanitaria;
• Smart working (Lavoro Agile);
• Monitoraggio della regolare applicazione degli istituti normativi e contrattuali;

La S. V. sarà coadiuvata nell'espletamento delle attività di competenza dell'Ufficio "Flussi
documentali", per la specifiva funzione di focal point, dalla sig.ra Marina Fabiani, funzionario
amministrativo e nell'espletamento delle attività di competenza dell'Ufficio "Affari generali" dalla
Dott.ssa Teresa Persia, operatore amministrativo.

La presente disposizione ha effetto immediato.

IL DIRETTORE
ad Interim

Dott.ssa Alfonsina Russo
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