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~ .:Dott. Alfonso Russo - Responsabile "Ufficio Segreteria del Direttore"
Incarico di servizio n.

Al fine di garantire l'efficienza, efficacia e continuità dell'azione amministrativa, valutate le
esigenze complessive dell'Ufficio, sentito l'interessato, ilDott. Alfonso Russo, fatti salvi gli incarichi
attualmente ricoperti presso questa Amministrazione (Ufficio Giuridico; Ufficiale Rogante del Museo
Nazionale Romano giusta Decreto Dirigenziale n. 17 del 10.06.2019, prot. n. 1437-P, regolarmente
pubblicato nel sito del Museo Nazionale Romano nella Sezione "Amministrazione Trasparente";
Responsabile Anagrafe Stazione Appaltante giusta Decreto Dirigenziale n. 22 del 17 giugno 2019
regolarmente pubblicato nel sito del Museo Nazionale Romano nella Sezione "Amministrazione
Trasparente");

si incarica la S.V. quale Funzionario Amministrativo Responsabile dell'Ufficio di Segreteria del
Direttore con i seguenti compiti:

• controllo giornaliero della PEC e della posta elettronica nonché il celere espletamento delle attività
conseguenti;

•
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• provvedere, nel rispetto delle tempistiche di legge, a protocollare, classificare e scansionare gli atti
in entrata e quelli in uscita firmati dal Direttore curandone la trasmissione;

• predisporre la documentazione per la visura e la firma degli atti;
• trasmettere informazioni o comunicazioni tra i vari uffici;
• aggiornamento delle circolari, della normativa legislativa e regolamentare;
• supporto alla gestione e al funzionamento del servizio Affari Generali;
• conservare e archiviare tutti gli atti dell'Ufficio di Segreteria;
• curare la tenuta del Repertorio dei Decreti del Direttore;
• curare la tenuta del Repertorio di altri atti;
• curare l'agenda e gli impegni del direttore;
• svolgere compiti di supporto ai funzionari, necessari alle attività degli uffici;
• curare la rassegna stampa di concerto con il Funzionario Responsabile della Comunicazione.

La S. V. sarà coadiuvata nell'espletamento delle funzioni di competenza dell'Ufficio dal seguente
personale:
Sig.ra Anna Redigolo, assistente amministrativo
Sig.ra Antonia Francesca Santoro, assistente amministrativo

La presente disposizione ha effetto immediato.

IL DIRETTORE
ad interim

Dott.ssa lfonsina Russo
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