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IL CAPO DI GABINETTO

Premesso

che, con Deliberazioni n. 306 del 2 dicembre 2021, n. 39 del
10 febbraio 2022, n. 79 dell'11 marzo 2022 e n. 206 del 17
giugno 2022, la Giunta Capitolina ha approvato il nuovo
assetto della macrostruttura capitolina e it Regolamento
sull'Ordinamento degli Uffici e dei Servizi di Roma Capitale,
ridefinendo, tra Faltro, 'articolazione interna delle posizioni
dirigenziali def Gabinetto;

che & stata adottata dal Capo di Gabinetio la
Determinazione Dirigenziale n. 120 del 28.3.2022 per
definire l'organizzazione del Gabinetto del Sindaco e
adeguare la struttura al nuovo assetto deliberato:

che, con Deliberazioni della Giunta Capitolina n. 395 del
1.12.2022, n.197 del 31.5.2023 e n. 455 del 28.12.2023
sono state apportate modifiche e integrazioni all'assetto
della Macrostruttura Capitolina e al Regolamento
sul'Ordinamento degli Uffici e dei Servizi di Roma Capitale;

che, in particolare, con Deliberazioni della Giunta Capitolina
n. 455 del 28.12.2023, tra l'altro, al fine dj -intensificare il
supporto al Sindaco per 'esercizio delle competenze politico
- istituzionali nell'attivita di indirizzo e controllo politico ai
sensi dell'art.90 del D.Lgs n.267/2000, sono stati individuati
gli Uffici di diretta collaborazione dél Sindaco : Segreteria
Particolare del Sindaco, Ufficio del Consigliere Giuridico del
Sindaco, Ufficio del Portavoce del Sindaco;

che con Ordinanza del Sindaco n.19 del 13.2.2023 & stato.
istituito P'Ufficio di Scopo “Ufficio di raccordo tra Roma
Capitale ed il Commissario Straordinario per il Giubileo
2025" nell'ambito del Gabinetto del Sindaco;

che con Ordinanza del Sindaco n. 132 del 6.12.2023 & stata
disposta la soppressione dell'Ufficio di Scopo "Expo’ 2030°,
istituito con Ordinanza del Sindaco n. 90 del 18.5.2021 e
allocato nel Gabinetto del Sindaco, a seguito delle superate
esigenze che hanno reso necessaria l'istituzione dell'Ufficio
di Scopo per l'intervenuta conclusione della fase di esame
dei progetti di candidatura e dellindividuazione del paese
ospitante;

che con Ordinanza 'del Sindaco n.144 del 29.12.2023 & stato

istituito F'Ufficio di Scopo “Litorale” nellambito del Gabinetto del Sindaco;




che in data 16.11.2022 & stato sottoscritto il CCNL del comparto funzioni locali triennio 2019-2021, che al Tit.
i - Capo Il - artt, da 16 a 21 disciplina gli incarichi di Elevata Quaiificazione;

che la Giunta Capitolina, con deliberazione n. 285 del 31 luglio 2023 ha approvato il Regolamento per la
disciplina degli incarichi di Elevata Qualificazione, in conformita al sopracitato CCNL, che sostituisce
integralmente la disciplina di cui alla Deliberazione della Giunta Capitolina n.94 del 20.5.2018;

che con Determinazione Dirigenziale n. 698 del 15.9.2023, sono stati istituiti ne! Gabinetto del Sindaco
gli incarichi di Posizione di Elevata Qualificazione :

- n. 5incarichi di fascia A;

- n. 13 incarichi di fascia B.

che, con la medesima Determinazione Dirigenziale sopra menzionata, sono stati istituiti anche n.1
incarico di fascia A e n. 1 incarico di fascia B, relativamente ai due incarichi di Elevata Qualificazione
transitati in avvalimento presso I'Ufficio di Supporto al Commissario Straordinario di Governo per il
Giubileo della Chiesa Cattolica 2025:

che con Determinazione Dirigenziale n. 13 del 11.1,2024, sono state approvate le graduatorie di merito e
sono stati conferiti gli incarichi di Posizione di Elevata Qualificazione nel Gabinetto del Sindaco, con
decorrenza dal 15.1.2024 per la durata di tre anni;

Considerato

che risulta necessario adottare gli atti di organizzazione per adeguare la struttura del Gabinetio del
Sindaco e degli Uffici di diretta collaborazione del Sindaco al nuovo assetto come sopra deliberato, al
fine di assicurare la gestione dei processi di lavoro e l'efficientamento ed ottimizzazione delle risorse
umane, economiche e finanziarie, ridefinendo l'articolazione della struttura in Servizi e uffici in coerenza
con le attribuzioni funzionali di competenza;

che, successivamente i Direttori, con atto proprio, provvederanno a definire i processi, ad assegnare il
personale ai singoli uffici e determinare le responsabilita;

che ai sensi dell'art.8 del Regolamento sull'Ordinamento degli Uffici e dei Servizi di Roma Capitale, il
Capo di Gabinetto con propria determinazione definisce l'articolazione organizzativa degli Uffici di
diretta collaborazione del Sindaco, d'intesa con i responsabili degli stessi.

Visti

- it Decreto Legistativo del 18 agosto 2000, n. 267 e s.m.i.;

- il Decreto Legislativo del 30 marzo 2001, n. 165 e s.m.i.;

- il CCNL relativo al personale del comparto funzioni locali triennio 2019-2021, del 16.11.2022;

- il CCDI di parte normativa, per il personale dipendente non dirigente del comparto, dei 1.1.2023;

- il CCDI del personale dirigente del 18.1.2022;

- lo Statuto di Roma Capitale, approvato con deliberazione Assemblea Capitolina n. 8 del 7 marzo
2013 e ss.mm.ii.;

- I'Ordinanza del Sindaco n.19 del 13.2.2023;

- ['Ordinanza del Sindaco n. 132 del 6.12,2023;

- I'Ordinanza del Sindaco n.144 del 29.12.2023,;

- la Deliberazione di Giunta Capitolina n. 306 del 2 dicembre 2021:

- la Deliberazione di Giunta Capitolina n. 39 del 10 febbraio 2022;

- la Deliberazione di Giunta Capitolina n. 79 dell'11 marzo 2022;

- la Deliberazione di Giunta Capitolina n. 206 del 17 giugno 2022;

- la Deliberazione di Giunta Capitolina n. 395 del 1 dicembre 2022;

- la Deliberazione di Giunta Capitolina n.197 del 31.5.2023,;

- la Deliberazione di Giunta Capitolina n. 285 del 31 luglio 2023;

- la Deliberazione di Giunta Capitofina n. 455 del 28.12.2023;

- la Determinazione Dirigenziale del Gabinetto del Sindaco n. 698 del 15.9.2023;

- la Determinazione Dirigenziale del Gabinetto def Sindaco n. 13 del 11.1.2024.



Per le motivazioni indicate nelle premesse del presente provvedimento,

DETERMINA !

1. di approvare l'organigramma del Gabinetto del Sindaco e degli Uffici di diretta collaborazione del
Sindaco, comprensivo dell'articolazione in Servizi, come da allegato A, parte integrante del presente
provvedimento;

2. di approvare l'articolazione in servizi ed uffici, con le rispettive attribuzioni funzionali del Gabinetto

del Sindaco e degli Uffici di diretta coliaborazione del Sindaco, come da allegato B, parte integrante
del presente provvedimento;

3. di approvare I'elenco del personale assegnato al Gabinetto del Sindaco e agli Uffici di diretta
callaborazione del Sindaco, come da allegato C, parte integrante del presente provvedimento. :

Il presente provvedimento ha validita dal 15 gennaio 2024.

Ai sensi di quanto disposto dallart. 5, comma 2 del D.lgs. n.165/2001 ss.mm.ii., copia del presente
provvedimento sara oggetto di informativa alle Organizzazioni Sindacali. ‘

«

Cons. Alberto St
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Allegato A — ORGANIGRAMMA GABINETTO DEL SINDACO

Servizio

Gabinetto

Staff del Capo di

Capo di Gabinetto

Vice Capo di Gabinetto Vicario

Vice Capo di Gabinetto

Vice Capo di Gabinetto

Capo di Gabinetto

Servizio Staff del Vice

Servizio Gestione Risorse

Servizio Sicurezza con

Umane, Anticorruzione,

funzioni di raccordo con

Vicario e protocollo

Polizia Locale e
Protezione Civile

Ufficio RSPP

Trasparenza e Privacy

Ufficio di scopo Ufficio di Scopo

Ufficio di scopo
«Politiche Giovanili»

“Sicurezza Stradale e
criticita della mobilita»

“Ufficio di raccordo tra Roma
Capitale ed il Commissario
Straordinario per il Giubileo 2025”

Ufficio di scopo
«Ufficio Giuridico»

Ufficio di scopo

«Litorale»

Ufficio di scopo
«Clima»

Ufficio Speciale
Decoro Urbano

Servizio Politiche giovanili

Servizio Coordinamento
Politiche di Mitigazione e
Adattamento Climatico e di
Riqualificazione Energetica e
Ambientale di Roma Capitale

Servizio Coordinamento
attivita gestione interventi

| Direzione

Attivita amministrativa e di supporto
agli organi di governo

Il Direzione

Cerimoniale

11l Direzione

Relazioni internazionali

IV Direzione

Comunicazione istituzionale

V Direzione
Ufficio Stampa e Media

u.o.
Supporto Strategico
alla governance
societaria

Servizio Supporto alla
Governance degli Enti
Partecipati

Servizio Staff e supporto
agli organi

Servizio Supporto
amministrativo e Contratti

Servizio Coordinamento
iniziative e manifestazioni

Servizio Cerimoniale Esterno

Servizio Organizzazione e
Performance

Servizio Cerimoniale Interno

Servizio Coordinamento
Risorse tecnico logistiche,
bilancio ed economato

Servizio Campagne di
comunicazione e social Media

portale

Servizio Canali di Comunicazione e

Servizio Coordinamento e
gestione dell’informazione
pubblica

E.Q. IN AVVALIMENTO PRESSO “Ufficio di
Supporto al Commissario Straordinario di
Governo per il Giubileo della Chiesa
cattolica 2025

E-Supporto Relazioni interistituzionali,

| Coordinamento, Monitoraggio,

| Rendicontazione e Comunicazione

| Programma Interventi e Accoglienza

:Giubileo

Supporto giuridico operativo programma
interventi e accoglienza Giubileo




ROMA @

Allegato A — ORGANIGRAMMA UFFICI DI DIRETTA COLLABORAZIONE DEL SINDACO

Coordinamento della
Segreteria del Sindaco

Ufficio documentazione e
Ufficio Comunicazione Ufficio di Staff archivio




ROMA vﬁ Allegato A — ORGANIGRAMMA UFFICI DI DIRETTA COLLABORAZIONE DEL SINDACO

’ Coordinamento Responsabile delle
dell’Ufficio del Segretario Relazioni Internazionali

Particolare

Segreteria Particolare del
Sindaco
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Allegato A — ORGANIGRAMMA UFFICI DI DIRETTA COLLABORAZIONE DEL SINDACO

Segreteria

Staff di supporto tecnico

giuridico-amministrativo
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Allegato A — ORGANIGRAMMA UFFICI DI DIRETTA COLLABORAZIONE DEL SINDACO




ALLEGATO B

SERVIZI, UFFICI E PRINCIPALI ATTRIBUZIONI FUNZIONALI

DEL GABINETTO DEL SINDACO

CAPO DI GABINETTO

Denominazione EQ Articolazione

e Servizio correlato Uffici Principali Attribuzioni Funzionali

Gestione dell'Agenda e dei documenti di competenza, assegnazione agli uffici
. secondo le rispettive attivita.

Segreteria Gestione dei contatti e delle comunicazioni che pervengono attraverso i
differenti canali ( mail, telefono, posta ordinaria, etc....)

Supporto giuridico-amministrativo al Capo di Gabinetto nelle attivita generali
della struttura e nel coordinamento delle attivita di staff e di segreteria
Supporto al Capo di Gabinetto nelle funzioni di raccordo con le altre Strutture
interne ed esterne all'Ente.

Attivita di assistenza giuridico redazionale altamente specialistica, funzionale

Staff del Capo di alla trattazione e/o soluzione di argomenti complessi inerenti le discipline
Gabinetto giuridico-amministrative, nell'ambito delle funzioni di cui all'art. 90 del TUEL.
Staff Redazione di studi giuridici, relativi a fattispecie generali o specifiche, nonché
a

di atti e provvedimenti, a valenza generale o particolare, inerenti materie a
rilevanza interna ed esterna rientranti nell'attivita di competenza della
Struttura.

Supporto nella risoluzione di problematiche urgenti di rilevanza generale, in
relazione alle aree di competenza.

Individuazione interventi e/o soluzioni operative alle problematiche, relativa
analisi dati di dettaglio, elaborazione di report di sintesi e costante
monitoraggio, a supporto delle decisioni
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VICE CAPO DI GABINETTO VICARIO

Denominazione EQ
e Servizio correlato

Articolazione
Uffici

Principali Attribuzioni Funzionali

Staff del Vice Capo
di Gabinetto Vicario
e protocollo

Segreteria

Gestione dell'lAgenda e dei documenti di competenza, protocollazione,
classificazione, fascicolazione, archiviazione e consultazione, assegnazione
agli uffici secondo le rispettive competenze.

Staff

Supporto amministrativo alle attivita di competenza, verifica del rispetto degli
standard sostanziali e procedimentali degli atti sottoposti alla firma del Vice
Capo di Gabinetto Vicario.

Supporto nelle funzioni di raccordo delle relazioni organizzative-funzionali,
interne ed esterne, con le altre strutture dell'ente.

Coordinamento e raccordo con i servizi delle Direzioni del Gabinetto e
supporto nel presidio delle azioni di valenza trasversale nella struttura.

Ufficio regolazione
Accessi Colle
Capitolino

Regolazione accessi Colle Capitolino - Gestione dei permessi e delle
autorizzazioni per l'accesso al colle Capitolino. Rilascio dei permessi per |l
Carpooling.

Predisposizione delle misure di sicurezza e dei controlli degli ingressi di
Palazzo Senatorio

Ufficio Protocollo
integrato e
gestione
documentale

Gestione del flusso documentale del protocollo informatico dell'Ufficio di
Gabinetto, del Sindaco e del Vicesindaco.

Protocollazione e fascicolazione informatica della documentazione ed
assegnazione della stessa alle Direzioni/Servizi/Uffici.

Gestione delle abilitazioni/disattivazioni delle utenze del protocollo web ed
aggiornamento del sistema di classificazione dei profili abilitati.
Aggiornamento dell'alberatura presente in GED in funzione dei cambiamenti
organizzativi.

Gestione, aggiornamento ed archiviazione del repertorio degli ordini di
servizio e delle determinazioni dirigenziali delle strutture di competenza

Gestione Risorse
Umane,
Anticorruzione,
Trasparenza e
Privacy

Ufficio Gestione
Personale e
Privacy

Gestione giuridico-amministrativa degli istituti relativi il rapporto di lavoro dei
dipendenti assegnati alla struttura attraverso i sistemi informativi di Roma
Capitale;

Adempimenti, tramite il portale del Dipartimento della Funzione Pubblica, dei
permessi sindacali, aspettative per funzioni pubbliche elettive, nonché dei
permessi fruiti ai sensi della L.104/92 e relativi al’Anagrafe delle Prestazioni;
Comunicazione al Dipartimento Organizzazione e Risorse Umane di Roma
Capitale e sulle banche dati on line della pubblica amministrazione degli istituti
del personale relativi al Piano Operativo del Lavoro Agile (POLA);
Predisposizione degli atti di assegnazione del personale alle Direzioni / Servizi
/ Uffici e di conferimento degli incarichi di responsabilita;

Aggiornamento dell'assetto organizzativo della Struttura, degli incarichi di
specifica responsabilita e di EQ attribuiti al personale attraverso i Sistemi
Informativi in uso;

Tenuta e cura dei fascicoli personali;

Attivita inerente la formazione del personale assegnato alla Struttura, fatta
eccezione per quella relativa alla salute e sicurezza sui luoghi di lavoro;
Predisposizione dei provvedimenti amministrativi e contabili relativi a impegno
fondi e liquidazioni prestazioni di lavoro straordinario fondo Roma Capitale;
Diffusione delle comunicazioni e delle circolari al personale in gestione;
Predisposizione di circolari per I'organizzazione del personale in gestione,
relative al recepimento di atti e disposizioni impartite dalle Strutture capitoline
competenti;

Espletamento delle attivita di competenza inerenti le consultazioni elettorali e
referendarie;

Coordinamento degli adempimenti correlati all'applicazione del D.Igs 196/2003
"Codice in materia di protezione dei dati personali" e del GDPR 679/2016 e
delle attivita di competenza dei Referenti Privacy assegnati alle singole
Direzioni.

Ufficio
Sorveglianza
sanitaria

Assicura un’adeguata applicazione della Sorveglianza Sanitaria obbligatoria
effettuata dal Medico Competente ai sensi del D.Igs. n. 81/08, ai fini della
tutela della salute e sicurezza dei lavoratori.

Supporta, per quanto di competenza, il Medico Competente durante le attivita
riguardante le visite mediche.

Programma e organizza la sorveglianza sanitaria dei lavoratori in funzione di
quanto stabilito all’esito della valutazione dei rischi.

Redazione dei provvedimenti di assegnazione incarichi in merito alla
sorveglianza sanitaria.

Assicura al Datore di Lavoro/Dirigente, nel rispetto della privacy, la
comunicazione del giudizio finale emesso dal Medico Competente nei
confronti del lavoratore sottoposto a sorveglianza sanitaria.

Gestisce le cartelle cliniche e la documentazione nel pieno rispetto della
privacy.
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Gestisce e aggiorna il sistema S.A.P. per le attivita inerenti la sorveglianza
sanitaria dei lavoratori.

Ufficio
Adempimenti in
materia di
Trasparenza e
Anticorruzione:
monitoraggi e

Gestione dei rapporti con i soggetti istituzionali deputati all'attuazione del
PTPC, incluso nel P.I.A.O. sottosezione 2.3

Predisposizione di circolari esplicative e/o di indirizzo
Anticorruzione di competenza dell'Ufficio di Gabinetto

Analisi dei dati pervenuti dalle Direzioni ed elaborazione reportistica di
monitoraggio destinata alla pubblicazione

Gestione dei rapporti con i soggetti istituzionali deputati all'attuazione del

in materia di

Programma Triennale della trasparenza e dell'integrita dell’'azione
amministrativa
Predisposizione di circolari esplicative e/o di indirizzo in materia di

Trasparenza di competenza dell'Ufficio di Gabinetto
Analisi dei dati pervenuti dalle Direzioni ed elaborazione reportistica di
monitoraggio destinata alla pubblicazione

pubblicazioni Studi ed analisi dei processi, procedimenti ed attivita complesse dell'Ufficio di
Gabinetto.
Attivita di ricognizione e verifica dei procedimenti amministrativi di
competenza dell’Ufficio di Gabinetto ai fini del riscontro del rispetto dei tempi
di conclusione dei procedimenti: Elaborazione della reportistica di
monitoraggio per la pubblicazione
Attivita di mappatura dei procedimenti finalizzata alla valutazione del rischio
corruzione
Coordina I'attivita di monitoraggio e reportistica dei diversi servizi e canali di
accesso
Cura la gestione dello spazio web, sul portale istituzionale, di competenza, in
Ufficio collaborazione con i responsabili di tutti gli uffici e servizi della struttura

Coordinamento e
Redazione pagine
web locali

provvede alla raccolta e alla pubblicazione sul portale istituzionale dei
contenuti forniti da uffici e servizi

provvede alla pubblicazione dei dati e delle informazioni in materia di
trasparenza amministrativa

Monitoraggio delle informazioni pubblicate: verifica dei contenuti, acquisizione
delle informazioni di aggiornamento dagli Uffici e sistematizzazione delle
stesse in coerenza con le disposizioni dettate dalla vigente normativa

Ufficio Punto di
Ascolto

Presidio e gestione dei rapporti con i cittadini: istruttoria e trattamento dei
reclami e delle segnalazioni pervenuti attraverso i diversi canali istituzionale
Id.gabinetto@comune.roma.it (CRM), protocollo.

Presidio e gestione del Punto di Ascolto di I livello e aggiornamento del SAC.
Presidio, coordinamento e raccordo con gli Uffici del Gabinetto e
dellAmministrazione Capitolina in ordine alla gestione delle richieste di
accesso documentale, di accesso civico e di accesso civico generalizzato
(FOIA — Freedom Information Act):

- individuazione dell'Ufficio/Struttura competente ratione materiae e
comunicazione allo stesso delle richieste di accesso pervenute e dell’avvio del
procedimento;

- istruttoria delle richieste di accesso pervenute, con reperimento della
documentazione necessaria presso gli Uffici interessati;

- predisposizione del relativo riscontro e conclusione del procedimento.
Monitoraggio del rispetto dei tempi procedimentali nella trattazione delle
istanze pervenute e produzione alla Direzione di reportistica trimestrale
Gestione delle Petizioni anche on-line, trasmissione alle strutture competenti
per la raccolta degli elementi informativi necessari per adeguato riscontro alle
stesse.

Analisi, istruttoria e catalogazione delle interrogazioni, mozioni, risoluzioni,
ordini del giorno municipali.

Sicurezza con
funzioni di raccordo
con Polizia Locale e
Protezione Civile

Ufficio Sicurezza
con funzioni di
raccordo con
Polizia Locale e
Protezione Civile

Supporto tecnico-giuridico al Vice Capo di Gabinetto Vicario nelle attivita di
indirizzo e coordinamento in materia di Protezione Civile, tutela della pubblica
incolumita, eventi emergenziali di protezione civile, sanitari o di igiene
pubblica, prevenzione dei rischi.

Raccordo operativo con la Polizia Locale per lo svolgimento delle attivita
del’ARCE Capitolina.

Supporto Giuridico ai componenti della Giunta Capitolina in materia di
Protezione Civile.

Supporto alle Strutture, anche municipali, per le attivita di indirizzo e
coordinamento, in materia di Protezione Civile, tutela della pubblica
incolumita; interventi in caso di eventi emergenziali di protezione civile,
sanitari o di igiene pubblica; promozione e sviluppo iniziale e progettualita,
finalizzate alla prevenzione dei rischi.

Supporto nell’organizzazione dei presidi di sicurezza e raccordo operativo con
la Polizia Locale per lo svolgimento delle attivita dell’Arce Capitolina.

Ufficio RSPP

Svolge i compiti di cui all’ art. 33 del Decreto legislativo n. 81 del 9 aprile 2008
e ss.mm. ii..

Cura l'individuazione dei fattori di rischio, la cooperazione con le figure della
prevenzione e protezione della struttura, con gli addetti alla gestione
dell’emergenza e con gli operatori addetti al controllo del fumo passivo, per la
valutazione dei rischi e per l'individuazione delle misure di tutela, sulla base di
precise conoscenze dell’organizzazione del lavoro adottata. Cura i rapporti
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con il Medico competente.

Il servizio e utilizzato dal Datore di lavoro e Il Servizio si articola nei seguenti
Uffici:

Coordina tutte le attivita inerenti la sicurezza dei lavoratori in relazione agli
adempimenti derivanti dal D.Igs. 81/08., anche in relazione alle deleghe ex art.
16 D.lgs. 81/08 attribuite al datore di lavoro, ai Dirigenti e ai Preposti
svolgendo ogni forma di collaborazione e supporto nei loro confronti.
Provvede alla verifica e alleventuale adeguamento dei luoghi di lavoro in
osservanza a quanto disposto dal D.Igs. 81/08, tramite gli Uffici preposti.
Propone i programmi di informazione e formazione dei lavoratori obbligatori e
inerenti gli adempimenti del D.lgs. 81/08, curando i rapporti diretti con la
Scuola di formazione capitolina

Partecipa alle consultazioni in materia di benessere e tutela della salute e
sicurezza sul lavoro.

Coordina le squadre addette al pronto intervento e alla gestione delle
emergenze, verifica il rispetto delle condizioni di sicurezza negli ambienti di
lavoro e attiva, ove necessario, ogni utile intervento per la soluzione di
eventuali situazioni di rischio e cura il monitoraggio del rispetto del divieto del
fumo nelle sedi di lavoro
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VICE CAPO DI GABINETTO

Denominazione EQ Articolazione

Principali Attribuzioni Funzionali
e Servizio correlato Uffici P

Gestione dellAgenda e dei documenti di competenza. Consultazione,
accettazione, classificazione e fascicolazione dei protocolli GED assegnati in
entrata. Archiviazione cartacea e digitale.

Segreteria Gestione dei contatti e delle comunicazioni che pervengono attraverso i
differenti canali (mail, telefono, posta ordinaria, ecc.). Gestione delle
convocazioni delle riunioni e tavoli tecnici con relativa redazione dei verbali.
Predisposizione di note in uscita e assegnazione agli uffici per le rispettive
competenze, secondo le indicazioni del Vice Capo di Gabinetto.

Supporto amministrativo alle attivita di competenza, verifica del rispetto degli
standard sostanziali e procedimentali degli atti sottoposti alla firma del Vice
Capo di Gabinetto.

Supporto nelle funzioni di raccordo delle relazioni organizzative-funzionali,

Staff interne ed esterne, con le altre strutture dell'ente.
Coordinamento e raccordo con i servizi delle Direzioni del Gabinetto e supporto
nel presidio delle azioni di valenza trasversale nella struttura
VICE CAPO DI GABINETTO
Denominazione EQ Articolazione
L. . Principali Attribuzioni Funzionali
e Servizio correlato Uffici
Gestione delllAgenda e dei documenti di competenza. Consultazione,
accettazione, classificazione e fascicolazione dei protocolli GED assegnati
in entrata. Archiviazione cartacea e digitale.
) Gestione dei contatti e delle comunicazioni che pervengono attraverso i
Segreteria differenti canali (mail, telefono, posta ordinaria, ecc.). Gestione delle

convocazioni delle riunioni e tavoli tecnici con relativa redazione dei verbali.
Predisposizione di note in uscita e assegnazione agli uffici per le rispettive
competenze, secondo le indicazioni del Vice Capo di Gabinetto.

Supporto amministrativo alle attivita di competenza, verifica del rispetto degli
standard sostanziali e procedimentali degli atti sottoposti alla firma del Vice
Capo di Gabinetto.

Staff Supporto nelle funzioni di raccordo delle relazioni organizzative-funzionali,
interne ed esterne, con le altre strutture dell'ente.

Coordinamento e raccordo con i servizi delle Direzioni del Gabinetto e
supporto nel presidio delle azioni di valenza trasversale nella struttura
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| Direzione - Attivita amministrativa e di supporto agli organi di governo

Denominazione EQ Articolazione

Principali Attribuzioni Funzionali
e Servizio correlato Uffici P

Gestione dell'lAgenda e dei documenti di competenza, protocollazione,
classificazione, fascicolazione, archiviazione e consultazione,
assegnazione agli uffici secondo le rispettive competenze.

Gestione dei contatti e delle comunicazioni che pervengono attraverso i
differenti canali (mail, telefono, posta ordinaria, etc.).

Predisposizione di note in uscita e assegnazione agli uffici per le rispettive
competenze, secondo le indicazioni del Direttore.

Presidio della corrispondenza pervenuta e da trasmettere da sottoporre
all'attenzione del Direttore.

Raccordo con i servizi e gli uffici della Direzione per lo svolgimento delle
attivita di supporto al datore di lavoro e trasversali della struttura.
Monitoraggio e coordinamento dell’iter di adozione delle deliberazioni di
Giunta e Assemblea Capitolina, anche attraverso I'utilizzo del sistema
S.1.Ge.P. Web.

Supporto ai servizi e uffici della Direzione nella predisposizione dei
documenti relativi al "Ciclo della Performance".

Coordinamento delle attivita correlate al "Ciclo della Performance" della |
Direzione, in raccordo con I'Ufficio Bilancio e con il Servizio Organizzazione
e Performance del Gabinetto.

Segreteria di
Direzione

Coordinamento e raccordo con i servizi delle Direzioni del Gabinetto e
supporto nel presidio delle azioni di valenza trasversale nella struttura.
Attivita di raccordo nelle relazioni organizzative e funzionali della Direzione
con gli Organi di indirizzo e di Alta Direzione dell'Ente e le altre Strutture
dell’Amministrazione.

Presidio della corrispondenza pervenuta e da trasmettere da sottoporre
all'attenzione del Direttore

Supporto nelle funzioni di coordinamento e di gestione del personale
assegnato.

Analisi dei processi organizzativi della Direzione e predisposizione dei
relativi atti in raccordo con [|'Ufficio del Personale e con il Servizio
Organizzazione e Performance del Gabinetto.

Supporto alle attivita correlate al "Ciclo della Performance" della |
Direzione, in raccordo con I'Ufficio Bilancio e con il Servizio Organizzazione
e Performance del Gabinetto.

Predisposizione di atti e provvedimenti di competenza della Direzione
inerenti materie di carattere strategico e/o interdisciplinare.

Istruttoria e redazione di protocolli d'intesa istituzionali di competenza.

Ufficio di Staff

Assistenza giuridico/funzionale alla trattazione e/o soluzione di questioni
amministrative complesse.

Predisposizione di Relazioni inerenti materie di carattere strategico e/o
interdisciplinare e conseguente predisposizione di atti e provvedimenti di
competenza.

Contenziosi e rapporti con I'Avvocatura, anche in merito all’autorizzazione
Ufficio di supporto | alla costituzione in giudizio di parte civile nei procedimenti giudiziari
giuridico- riconducibili alle competenze del Gabinetto del Sindaco.

amministrativo Gestione attivita relative al conferimento della cittadinanza onoraria e
riconoscimenti al merito civile.

Supporto nella definizione degli atti inerenti la sepoltura di personalita
presso il cimitero monumentale del Verano, in coerenza con la normativa
regolamentare dell’Ente,

Attivita relativa alla revisione dei Regolamenti di competenza della Struttura
e/o inerenti materie trasversali

Gestione attivita relative al’ammissione ai contributi alle confessioni
religiose a valere sulla L.R. n.27/1990, e adozione atti amministrativo-
contabili conseguenti.

Atti propedeutici alladesione di Roma Capitale ad Associazioni e/o
Ufficio Contributi organismi in ambito nazionale e adozione atti amministrativo contabili
conseguenti.

Procedimenti per la concessione di contributi e/o vantaggi economici ad
Enti, Associazioni e soggetti terzi, ivi comprese rendicontazione e

Staff e supporto agli
organi

liquidazione.

Esecuzione contratto di servizio Zétema, attuazione controllo analogo.
Ufficio CdS Archivio della documentazione inerente le attivitd svolte a supporto della
Zétema candidatura della citta di Roma ad ospitare I'Esposizione universale

internazionale del 2030.
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Ufficio Mozioni e
Interrogazioni

Istruttoria propedeutica alla raccolta degli elementi informativi richiesti dal
Governo per fornire riscontro alle interrogazioni parlamentari e agli atti di
Sindacato Ispettivo.

Istruttoria propedeutica alla raccolta degli elementi informativi necessari per
fornire riscontro alle interrogazioni, interpellanze e mozioni consiliari.

Ufficio Appalti e
Contratti

Espletamento delle procedure di affidamento di competenza della |
Direzione

Coordinamento
iniziative e
manifestazioni

Ufficio
Coordinamento
iniziative e
manifestazioni

Coordinamento per gli aspetti di carattere operativo-gestionale afferenti
progettualita relative a manifestazioni, anche temporanee, con un evidente
“interesse cittadino” o “nazionale”, manifestazioni istituzionali - politiche e
religiose che prevedono la presenza del Capo dello Stato o delle massime
Autorita nonché del Santo Padre, manifestazioni politico-sindacali.
Sovraintende e coordina le attivita inerenti alle iniziative che si svolgono
nelle aree di cui alla Deliberazione di C.C. n. 48/2009 in combinato disposto
con quanto previsto dall’art. 6 della Deliberazione di Assemblea Capitolina
n. 21/2021

Organizzazione delle manifestazioni e degli eventi cittadini, secondo le
competenze previste dalla lettera d) comma 1, dell’art. 55 del Regolamento
del Decentramento Amministrativo approvato con Deliberazione del
Consiglio Comunale n. 10 dell’8 febbraio 1999;

Attivazione di procedure amministrative - anche endoprocedimentali —
funzionali all’'adozione di provvedimenti pluristrutturati per le manifestazioni
di particolare rilievo cittadino e coordinamento dei pareri, nulla-osta e
certificazioni emessi da altri Enti (Soprintendenze di Stato, Vigili del Fuoco,
Questura di Roma ecc.);

Verifica della fattibilita delle progettualita proposte.

Supporta I'Ufficio di Sicurezza del Gabinetto del Sindaco relativamente ai
Piani di Safety per le manifestazioni di impatto cittadino da sottoporre alla
valutazione del Comitato per I'Ordine e la Sicurezza Pubblica presso la
Prefettura di Roma

Ufficio Eventi
Istituzionali

Gestisce le attivita inerenti ai progetti (culturali, sociali, istituzionali, sportivi,
ecc.) proposti direttamente dal Sindaco, o piu in generale
dall’ Amministrazione Capitolina, anche attraverso i competenti Assessorati,
assicurando un raccordo tra le strutture interne al’Amministrazione nonché
altri Enti coinvolti; svolge attivita di coordinamento per tutte le iniziative
previste in Campidoglio (sia nellambito del Colle Capitolino che all'interno
della Sale istituzionali).

Supporta I'Ufficio di Sicurezza del Gabinetto del Sindaco relativamente ai
Piani di Safety per le manifestazioni di impatto cittadino da sottoporre alla
valutazione del Comitato per I'Ordine e la Sicurezza Pubblica presso la
Prefettura di Roma.

Svolge attivita di supporto e di collegamento con gli altri Assessorati
coinvolti nell’organizzazione di Eventi istituzionali.

Ufficio Eventi
Giubilari

Sovraintende e coordina gli eventi propedeutici al Giubileo della Chiesa
Cattolica 2025, curando anche l'iter procedurale.

Gestisce le attivita inerenti gli eventi giubilari di competenza di Roma
Capitale, curando anche I'iter procedurale.

Ufficio
Autorizzazioni
varie

Gestione delle autorizzazioni secondo le competenze previste dalla lettera
c) comma 1, dellart. 55 del Regolamento del Decentramento
Amministrativo approvato con Deliberazione del Consiglio Comunale n. 10
dell’8 febbraio 1999;

Rilascio dei provvedimenti di autorizzazione all'occupazione di suolo
pubblico per tutte le aree del Centro Storico di cui alla Deliberazione di C.C.
n. 48/2009 in combinato disposto con quanto previsto dall’art. 6 della
Deliberazione di Assemblea Capitolina n. 21/2021

Rilascio autorizzazioni delle riprese cinematografiche o televisive nonché di
quelle relative ai servizi per i telegiornali, in tutto il territorio cittadino in
funzione del carattere di straordinarieta, nonché per quelle previste nelle
aree di Piazza del Campidoglio e di Piazza del Popolo.

Gestione delle attivita amm.ve connesse alla contrattualizzazione di
iniziative e progettualita del Servizio.

Organizzazione e
Performance

Ufficio
Coordinamento e
gestione processi
organizzativi della
struttura

Coordinamento processi organizzativi della struttura.
Monitoraggio costante delle attivita della struttura e dei
organizzativi dell'Ufficio di Gabinetto.

Predisposizione degli atti organizzativi, anche conseguenti all'evoluzione
della macrostruttura capitolina.

Coordinamento e supporto alle Direzioni e Uffici di Scopo del Gabinetto
nella predisposizione dei documenti di pertinenza.

processi
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Ufficio
Coordinamento e
gestione obiettivi e
indicatori

Coordinamento, definizione, pianificazione, monitoraggio e consuntivazione
degli obiettivi dei dirigenti e dei titolari di Elevata Qualificazione.
Coordinamento, definizione, revisione, monitoraggio e consuntivazione
degli indicatori di misurazione delle attivita dell'Ufficio di Gabinetto.
Gestione delle attivita correlate al controllo di gestione, parte indicatori, in
collaborazione con ufficio Bilancio, in raccordo con la Ragioneria Generale
Elaborazione report di sintesi e analisi dei dati relativi.

Coordinamento e supporto alle Direzioni e Uffici di Scopo del Gabinetto
nella predisposizione dei documenti di pertinenza.

Ufficio
Coordinamento e
gestione attivita di
programmazione,
controllo,
rendicontazione e
Ciclo della
Performance

Coordinamento e gestione del sistema di programmazione, pianificazione e
controllo, rendicontazione della struttura e redazione dei documenti relativi
previsti dal "Ciclo della Performance".

Elaborazione dei relativi documenti di Bilancio (DUP, PEG, Rendiconto,
ecc) in collaborazione con ufficio Bilancio.

Coordinamento e supporto alle Direzioni e Uffici di Scopo del Gabinetto
nella predisposizione dei documenti di pertinenza relativi al Bilancio e al
Ciclo della Performance.

Coordinamento
Risorse tecnico
logistiche, bilancio
ed economato

Ufficio Economato

Definizione delle proposte di stanziamento di spesa per acquisti economali.
Acquisizione, con procedura MEPA, di beni e servizi a supporto della
funzionalita degli Uffici di Gabinetto, non attribuita per competenza alle altre
Direzioni.

Adempimenti connessi alle competenze generali del servizio economale,
previste dal Regolamento di cui alla D.G.C. n.210/2012.

Gestione delle anticipazioni di cassa e dei buoni pasto. Aggiornamento
dell'inventario; organizzazione, gestione e tenuta del magazzino.

Gestione delle attivita amministrative connesse alla contrattualizzazione di
iniziative e progettualita con enti partecipati e/o altri enti e organismi.
Controllo ispettivo relativo alla regolarita delle prestazioni contrattuali
erogate.

Ufficio Bilancio

Gestione delle attivita di bilancio: monitoraggio ed efficientamento delle
risorse finanziarie della struttura. Elaborazione, per la parte finanziaria, dei
relativi documenti di Bilancio (DUP, PEG, Rendiconto, ecc) in
collaborazione con Servizio Organizzazione e Performance

Gestione delle attivita correlate al controllo di gestione, parte finanziaria, in
raccordo con la Ragioneria Generale.

Ufficio Servizi in
economia

Organizzazione e disposizione dei transennamenti
Esecuzione interventi logistici funzionali alle esigenze di sicurezza e di
ordine pubblico in occasione di eventi e manifestazioni

Ufficio Gestione
interventi impianti
audio

Coordinamento delle attivita dei tecnici di sala e audio per gli eventi che si
svolgono presso Palazzo Senatorio e, per gli eventi del’'On. Sindaco che si
svolgono nelle aree cittadine.

Attivita di supporto audio-video nel corso delle sedute della Giunta e
dell’Assemblea Capitolina.

Coordinamento delle attivita degli orologiai.

Ufficio
manutenzione
patrimoniale e
piccoli traslochi

Coordinamento delle attivita, dei lavori e degli interventi edili ed impiantistici
che interessano il Palazzo Senatorio e le aree adiacenti, finalizzati a
garantire la funzionalita del Palazzo e delle altre sedi del Gabinetto.
Gestione di piccoli traslochi per le sedi del Gabinetto del Sindaco.

Ufficio
Amministrazione
reti e supporto
informatico

Amministrazione e gestione della rete informatica, informatizzazione dei
servizi e coordinamento collegamenti telefonici per tutte le sedi della
struttura.
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| Direzione - Attivita amministrativa e di supporto agli organi di governo
U.O. Supporto Strategico alla governance societaria

Denominazione EQ
e Servizio correlato

Articolazione Uffici

Principali Attribuzioni Funzionali

Segreteria

Gestione dell'agenda del Dirigente, dei flussi telefonici con le varie
strutture Capitoline, con i soggetti istituzionali e privati.

Coordinamento e raccordo nelle relazioni organizzative e funzionali e
nelle azioni di valenza trasversale con i vari Servizi della U.O, con la
Direzione |, con gli Organi di indirizzo e di Alta Direzione dell'Ente e le
altre Strutture del’Amministrazione.

Gestione dei documenti di competenza della U.O.: protocollazione,
classificazione, fascicolazione ed archiviazione della corrispondenza.
Presidio della corrispondenza pervenuta e da trasmettere da
sottoporre all'attenzione del Dirigente.

Supporto al Dirigente nelle funzioni di coordinamento e di gestione del
personale assegnato

Ufficio Supporto alla
governance ed alle
iniziative a valenza
strategica

Attivita di raccordo con le strutture competenti ratione materiae nella
governance degli Enti Partecipati, quali Dipartimento Partecipate,

Ragioneria Generale e Dip.ti titolari di Contratti di Servizio /
Convenzioni.

Supporto tecnico-giuridico:

- nella definizione degli indirizzi di “governance” degli Enti

Partecipati, anche attraverso la predisposizione degli atti di delega
del Capo dellAmministrazione per la partecipazione del Socio
Roma Capitale ai diversi consessi assembleari;

- nella definizione dei processi di analisi e revisione statutaria degli
Enti Partecipati, rientranti nel Gruppo Pubblico Locale.

- nello studio e I'approfondimento di tematiche di carattere strategico
e/o interdisciplinare, nonché elaborazione di reportistica, a
supporto delle decisioni inerenti la “governance” degli Enti
Partecipati.

Attivita di raccordo tra la programmazione strategica e la pianificazione

dell'Ente e degli Enti rientranti nel Gruppo Pubblico Locale attraverso

l'analisi degli atti adottati dagli organi di indirizzo politico ed il

monitoraggio dei correlati progetti prioritari, in stretta sinergia con la

struttura preposta all'esercizio del controllo analogo.

Presidio delle azioni di coordinamento di interventi di natura

trasversale nell'ente e/o nella struttura, anche tramite gruppi di lavoro a

valenza multidisciplinare, con particolare riguardo ad azioni innovative

o emergenziali disposte dall'Alta Direzione dell'Ente.

Supporto giuridico-amministrativo generale nella definizione delle

iniziative a valenza strategica per I'Amministrazione.

Supporto alla
Governance degli
Enti Partecipati

Ufficio Nomine presso
Enti Partecipati

Redazione di studi giuridici a supporto del processo di nomina presso
Enti Partecipati.

Supporto nella predisposizione degli atti di nomina di competenza
dell'ente presso gli organi di controllo e di garanzia capitolina.

Presidio delle procedure finalizzate alle nomine, designazioni e
deleghe di competenza dell'Ente presso gli organi di amministrazione
e controllo di Aziende speciali, Istituzioni, Societa, Fondazioni ed
organismi a partecipazione capitolina.

Assistenza tecnico-giuridica, in raccordo con I'Avvocatura Capitolina in
relazione ai conteziosi afferenti le nomine presso gli Enti partecipati di
Roma Capitale.

Istruttoria e gestione delle richieste di accesso agli atti inerenti le
nomine presso gli Enti partecipati di Roma Capitale.

Gestione degli adempimenti correlati all’applicazione della normativa in
materia di protezione dei dati personali.

Monitoraggio delle attivita svolte dai rappresentanti di Roma Capitale
negli Enti Partecipati nonché nell'esercizio delle deleghe conferite per
la partecipazione agli organi assembleari.

Ufficio Supporto
giuridico-
amministrativo alla
Governance degli Enti
Partecipati in gestione
commissariale

Presidio sulle azioni volte all'attuazione degli indirizzi forniti
dal’Amministrazione Capitolina, supporto nella definizione degli
interventi di natura giuridico — amministrativa, nella valutazione delle
azioni strategiche finalizzate al risanamento e al rilancio degli Enti
Partecipati sottoposti a gestione commissariale.

Attivita di raccordo con gli Enti commissariati, con le altre strutture
capitoline coinvolte ratione materiae nel commissariamento nonché
con gli Enti e i soggetti esterni (Corte dei Conti, ecc.)

Assistenza tecnico-giuridica, in raccordo con I'Avvocatura Capitolina,
in relazione ai conteziosi afferenti agli Enti partecipati commissariati di
Roma Capitale.
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Ufficio Supporto
Tecnico alla
Governance degli Enti
Partecipati in gestione
commissariale

Presidio della gestione ordinaria al fine di garantire nellimmediato
I'operativita delle attivita correnti e, supporto, nel medio-lungo periodo
nelle azioni volte alla conclusione del processo di trasformazione,
rilancio e risanamento aziendale degli Enti Partecipati commissariati, in
coerenza con gli indirizzi del’ Amministrazione Capitolina.

Monitoraggio delle attivita pianificate ed avviate nel corso della
gestione commissariale.

Presidio delle azioni di coordinamento dei flussi informativi utili alla
puntuale attuazione delle attivita di indirizzo esercitate da Roma
Capitale, al fine di assicurare ['efficace sinergia tra [I'Ente
commissariato e ’Amministrazione stessa.

Supporto in ambito contabile/informatico/organizzativo alla gestione
commissariale., ecc.)

Ufficio Supporto
strategico al Capo
del’ Amministrazione -
Enti partecipati Polo
Culturale

Supporto giuridico-amministrativo generale nella definizione delle

iniziative a valenza strategica per I'Amministrazione relativamente agli

Enti partecipati polo culturale.

Supporto tecnico-giuridico

- nella definizione degli indirizzi di “governance” degli Enti
Partecipati, ai fini della partecipazione del Socio Roma Capitale ai
diversi consessi in cui € prevista la rappresentanza diretta del Capo
del’Amministrazione

- nella definizione dei processi di analisi e revisione statutaria degli
Enti Partecipati Polo Culturale.

Attivita di raccordo tra la programmazione strategica e la pianificazione

dell'Ente e degli Enti Partecipati Polo culturale attraverso I'analisi degli

atti adottati dagli organi di indirizzo politico ed il monitoraggio dei

correlati progetti prioritari, in stretta sinergia con con le strutture

preposte all’esercizio delle attivita di controllo ratione materiae.

Ufficio Supporto
tecnico/amministrativo
Enti partecipati polo
culturale

Definizione di interventi e/o soluzioni operative, nonché elaborazione
di reportistica a supporto delle decisioni inerenti alla “governance” degli
Enti Partecipati polo culturale, in stretta sinergia con le strutture
preposte all’'esercizio delle attivita di controllo ratione materiae.
Monitoraggio e coordinamento dei flussi documentali e informativi al
fine di assicurare la puntuale attuazione degli indirizzi dettati da Roma
Capitale in coerenza con gli obiettivi prefigurati dagli enti partecipati -
polo culturale
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Il Direzione - Cerimoniale

Denominazione EQ Articolazione

Principali Attribuzioni Funzionali
e Servizio correlato Uffici B

Gestione dell'Agenda della Direzione e dei documenti di competenza,
protocollazione, classificazione, fascicolazione, archiviazione e
consultazione, assegnazione agli uffici secondo le rispettive
competenze.

Supporto amministrativo alle attivita di competenza, verifica del rispetto
degli standard sostanziali e procedimentali degli atti sottoposti alla firma
del Direttore.

o Supporto nelle funzioni di raccordo delle relazioni organizzative-
Segreteria di funzionali, interne ed esterne, con le altre strutture dell'ente.

Direzione Coordinamento e raccordo con i servizi delle Direzioni del Gabinetto e
supporto nel presidio delle azioni di valenza trasversale nella struttura
Cura e aggiornamento dell'agenda degli impegni istituzionali del Sindaco
o dei suoi rappresentanti, in collaborazione con la Segreteria Particolare
e I'assegnazione al personale dei relativi servizi protocollari.

Cura, per conto del Direttore, le relazioni con i Cerimoniali degli Organi
Costituzionali, con il Cerimoniale Diplomatico della Repubblica, con il
Vicariato e il Vaticano

Gestione delle attivita di rappresentanza dei titolari di cariche istituzionali
dell'Ente.

Gestione delle procedure relative ai contratti pubblici anche attraverso
'acquisizione sul Mercato Elettronico della Pubblica Amministrazione di
beni e servizi per le attivita di rappresentanza protocollare della
Direzione.

Predisposizione dei provvedimenti amministrativi e contabili per la
gestione dei doni di rappresentanza e dei servizi di interpretariato e
traduzione.

Cura, gestione e monitoraggio dell’archivio digitale degli operatori

Ufficio Attivita economici fornitori di beni e servizi per esigenze protocollari.
amministrative - Monitoraggio, nell'ambito delle competenze proprie della Direzione, delle
contratti e azioni dirette alla piena attuazione delle misure e delle attivita previste
Anticamera nella sezione “Rischi corruttivi e Trasparenza” del P.ILA.O. in raccordo
con il Servizio competente.

Supporto Cura degli adempimenti inerenti gli obblighi di pubblicazione sulla
amministrativo e piattaforma S.U.A.F.F. delle procedure di affidamento ai sensi della
Contratti normativa vigente.

Gestione e monitoraggio degli adempimenti correlati alle voci
economiche di competenza della Direzione in raccordo con I'Ufficio
Bilancio.

Gestione del personale addetto al servizio di anticamera agli Uffici interni
del Palazzo e delle altre sedi del Gabinetto.

Cura dell’istruttoria correlata alle missioni del Sindaco, della Giunta
Capitolina, dei dirigenti e dipendenti del Gabinetto; predisposizione dei
provvedimenti amministrativi e contabili di impegno e liquidazione delle
relative spese di missione.

Ufficio Missioni Adempimenti degli obblighi di pubblicazione relativamente alle missioni,
in raccordo con il Servizio Integrita, Trasparenza e semplificazione
amministrativa.

Predisposizione dei provvedimenti amministrativi e contabili relativi
all'ospitalita a Roma di personalita italiane e straniere.

Coordinamento delle attivita per 'organizzazione e la gestione della
partecipazione del Sindaco e dei suoi rappresentanti a cerimonie ed
eventi promossi dal’Amministrazione, e da altri organi, enti, istituzioni, a
Roma e nel territorio dello Stato, comprese le intitolazioni
toponomastiche e commemorative, inaugurazioni, visite istituzionali e
anniversari. Gestione delle cerimonie ricorrenti e dei servizi relativi alla
presenza del Gonfalone e della Squadra d’Onore. Coordinamento con le
Strutture coinvolte per lo svolgimento di sopralluoghi, cura degli
allestimenti e definizione dei protocolli. Predisposizione e trasmissione
delle Memorie. Cura la predisposizione, la trasmissione e il monitoraggio
degli inviti del Sindaco, in occasione di eventi istituzionali promossi da
Roma Capitale. Predisposizione e invio degli auguri del Sindaco ai
centenari residenti a Roma, in raccordo con la Direzione del
Dipartimento Decentramento, Servizi Delegati e Citta in 15 minuti. Cura
e aggiornamento dell’Agenda dei Contatti Interistituzionali relativi alle
istituzioni nazionali, territoriali e locali, associazioni, organi ed enti
pubblici e privati.

Ufficio Eventi e

Cerimoniale Esterno .
Ricorrenze
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Acquisizione e gestione degli inviti indirizzati al Sindaco. Predisposizione
dell’elenco inviti e cerimonie ricorrenti in raccordo la Direzione IlI

Ufficio Inviti Relazioni Internazionali. Predisposizione e gestione degli atti di delega e
delle comunicazioni di declino, in raccordo con la Segreteria del
Sindaco. Gestione e archiviazione di atti e corrispondenza.

Coordinamento delle attivita per 'organizzazione e la gestione della
partecipazione del Sindaco e dei suoi rappresentanti a cerimonie ed
eventi promossi dal’Amministrazione, e da altri organi, enti, istituzioni
che si svolgono in Piazza del Campidoglio, nelle sale capitoline e nella
sale dei Musei capitolini.

Gestione delle attivita di rilascio delle concessioni di utilizzo delle sale
capitoline: attivita di coordinamento logistico-operativo e cura
dell’archivio digitale delle manifestazioni e degli eventi presso Palazzo
Senatorio e Piazza del Campidoglio.

Coordinamento delle attivita degli uffici dell'’ Amministrazione capitolina
per la gestione delle sale capitoline in occasione di incontri, cerimonie,
camere ardenti, manifestazioni ed eventi, mediante predisposizione di
ordini di servizio relativi anche alla partecipazione del Gonfalone di
Roma Capitale e della Squadra d’Onore.

Coordinamento con le strutture coinvolte per lo svolgimento di

Ufficio Sale sopralluoghi con enti esterni e rappresentanti interni per la cura degli
Capitoline e di allestimenti e la definizione dei protocolli per gli eventi che si svolgono in
Cerimoniale Interno | rappresentanza Campidoglio. . . .
Acquisizione di notizie volte a predisporre le memorie per il Sindaco e
per i delegati.

Predisposizione e invio di inviti da parte del Sindaco per eventi promossi
dal’Amministrazione nelle Sale del Campidoglio, in raccordo con la
Segreteria del Sindaco.

Coordinamento logistico-operativo con gli uffici dell’Amministrazione per
la gestione delle visite a Palazzo Senatorio e ai Palazzi Capitolini di
ospiti dell’Amministrazione.

Coordinamento delle attivita per I'organizzazione e la gestione del
protocollo in occasione delle visite di Stato, delle visite ufficiali e degli
incontri in Campidoglio, inclusa la relativa assistenza agli organi

delll Amministrazione.

Cura delle comunicazioni relative agli eventi e manifestazioni
calendarizzati mediante invio settimanale del “Giornale delle Sale”. a tutti
gli uffici coinvolti.

Gestione Istruttoria delle istanze rivolte al Capo delllAmministrazione per
Ufficio Patrocini patrocini e comitati d'Onore
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Il Direzione - Relazioni internazionali

Denominazione EQ
e Servizio correlato

Articolazione
Uffici

Principali Attribuzioni Funzionali

Assolvimento in coordinamento con la | Direzione dei compiti gia assolti
dall’Ufficio di scopo “Expo Roma 2030, ai fini dell’erogazione dei
contributi per la copertura delle spese sostenute, dal Comitato promotore
Expo 2030, mediante Zetema, in attuazione degli indirizzi della G.C.,
giusta Deliberazione n.91/2023

Segreteria di
Direzione

Gestione dell’Agenda della Direzione e dei documenti di competenza,
protocollazione, classificazione, fascicolazione, archiviazione e
consultazione, assegnazione agli uffici secondo le rispettive competenze.
Gestione dei contatti e delle comunicazioni che pervengono attraverso i
differenti canali (mail, telefono, posta ordinaria, etc...)

Supporto nelle funzioni di raccordo delle relazioni organizzative-
funzionali, interne ed esterne, con le altre strutture dell’ente.
Coordinamento e raccordo con i servizi delle Direzioni del Gabinetto e
supporto nel presidio delle azioni di valenza trasversale nella struttura.

Ufficio Relazioni
Bilaterali

Gestione dei rapporti con Municipalita ed Istituzioni straniere,
predisposizione di Protocolli di amicizia e accordi di collaborazione con
Istituzioni e Municipalita straniere, supporto in lingua nella gestione della
corrispondenza con l'estero.

Gestione degli incontri del Sindaco o suoi delegati con personalita di
rilievo internazionale e delegazioni straniere e predisposizione di
documentazione a supporto, cura delle attivita protocollari e di
cerimoniale.

Coordinamento degli Assessorati e dei Dipartimenti in materia di
Relazioni Internazionali ed in particolare supporto alla realizzazione di
incontri in occasione di visite esplorative a tema di delegazioni straniere

Ufficio Relazioni
Multilaterali

Gestione dei rapporti con la P.C.M., il MAECI, il Corpo diplomatico-
consolare accreditato in Italia, presso la S.Sede e le OOQ.II. In ltalia, le
Ambasciate e di Consolati

Promozione e realizzazione di eventi ed attivita volte al rafforzamento del
ruolo internazionale di Roma anche nell’ambito delle Reti di citta di cui fa
parte.

Gestione dei procedimenti e delle attivita istruttorie correlate all'adesione
e al rinnovo delle quote di partecipazione agli organismi di rilievo
comunitario e internazionale
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IV Direzione — Comunicazione istituzionale

Denominazione EQ
e Servizio correlato

Articolazione
Uffici

Principali Attribuzioni Funzionali

Segreteria di
Direzione

Gestione dell’Agenda e dei documenti di competenza, protocollazione,
classificazione, fascicolazione, archiviazione e consultazione,
assegnazione agli uffici secondo le rispettive competenze.

Gestione dei contatti e delle comunicazioni che pervengono attraverso i
differenti canali (mail, telefono, posta ordinaria, etc.)

Ufficio
Amministrativo

Coordinamento e raccordo con i servizi delle Direzioni del Gabinetto e
supporto nel presidio delle azioni di valenza trasversale nella struttura.
Coordinamento delle attivita inerenti alla programmazione e la
pianificazione degli obiettivi della Direzione, la rendicontazione dei relativi
risultati e I'elaborazione dei documenti correlati previsti dal ciclo della
performance; supervisione delle attivita di definizione e rendicontazione
degli obiettivi inerenti agli incarichi di Elevata Qualificazione della
Direzione; coordinamento nella predisposizione del programma biennale
degli acquisiti della Direzione.

Supporto agli uffici competenti nell’attuazione degli obblighi in materia di
Anticorruzione e Trasparenza previsti dal Piano Integrato di Attivita e
Organizzazione nonché degli adempimenti in materia di Privacy.
Coordinamento delle attivita volte al’adempimento degli obblighi formativi
del personale.

Collaborazione con gli uffici di autofunzionamento del Gabinetto del
Sindaco nella gestione delle risorse finanziarie, umane e strumentali
assegnate alla Direzione.

Gestione delle attivita amministrative connesse alla contrattualizzazione di
iniziative e progettualita con enti partecipati e/o altri enti.

Supporto agli uffici della Direzione nella predisposizione di documenti di
gara e nella gestione delle procedure correlate.

Ufficio
Progettazione e
gestione
campagne di
comunicazione

Programmazione, pianificazione e gestione delle campagne di
comunicazione sui temi di interesse istituzionale a livello cittadino,
nazionale e internazionale, in accordo con le altre strutture
dell’amministrazione.

Individuazione degli strumenti piu idonei e predisposizione di piani media
per veicolare, in ottica multicanale, le comunicazioni dirette ai cittadini.
Acquisto spazi pubblicitari.

Controllo della produzione dei materiali di comunicazione previsti dai piani
media.

Gestione dei rapporti con le concessionarie di spazi pubblicitari
(affissione, radio, tv, cinema, digital, stampa) e con i fornitori (agenzie di
comunicazione, tipografie, societa di distribuzione di materiale
informativo).

Progettazione e realizzazione di visual grafici, video animazioni e
montaggi video per le attivita di comunicazione istituzionale. Nello
specifico progettazione di materiale grafico nei formati richiesti dai mezzi
di comunicazione nella disponibilita del’amministrazione e redazione di

Identita Visiva e
Marchi istituzionali

. Ufficio materiale grafico e video a supporto e completamento di campagne di

Campqgne‘ di Creativita comunicazione commissionate a service esterni.

comunicazione e Supporto per tutte le esigenze grafiche agli uffici della Direzione, in

social Media riferimento alla grafica del portale istituzionale, dei servizi online e del
brand istituzionale;
Creazione e gestione dell'archivio fotografico e video della direzione.
Gestione e sviluppo del programma di identita visiva dell’amministrazione
capitolina comprese le attivita legate all’attuazione, alla corretta
applicazione e allimplementazione del format nelle diverse
macrostrutture.
Gestione degli aspetti legati alla registrazione e alla tutela del marchio

Ufficio istituzionale.

Consulenza e formazione a tutte le strutture dell Amministrazione sulla
brand identity dell’ente.

supporto alle strutture del’amministrazione nella gestione delle attivita
connesse alla definizione e alla registrazione di eventuali altri marchi
istituzionali settoriali o di progetto.

Supporto agli uffici della IV direzione per la corretta applicazione in tutti gli
elaborati grafici dell'identita visiva di Roma Capitale.
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Ufficio contenuti e
produzione

Comunicazione istituzionale rivolta al cittadino attraverso la produzione di
notiziari audio quotidiani sulle principali attivita del’amministrazione che
vengono diffusi sulle radio locali, nelle stazioni metropolitane, sui social e
sul portale istituzionali.

Realizzazione di podcast (ideazione, scelta titolo, produzione sigla,
stesura scaletta, registrazione, montaggio, diffusione).

Organizzazione del lavoro in stretta collaborazione con gli altri Uffici della
Direzione per coprire le campagne media.

Registrazione audio per video in lingua LIS.

Realizzazione di video interviste in stretta collaborazione con Ufficio
Social Media e Ufficio Creativita-Grafica.

Ideazione del concept delle campagne di comunicazione, elaborazione di
titolo, tag-line e body copy.

Ufficio Social
Media

Gestione della comunicazione sui canali social media di Roma Capitale
attraverso la pubblicazione di elaborazioni tematiche e redazionali,
produzioni di contenuti, anche video, e la progettazione delle campagne in
collaborazione con le altre strutture dipartimentali e capitoline.

Gestione dell'interazione con l'utenza attraverso le risposte ai messaggi
diretti e la moderazione dei commenti.

Realizzazione di foto, video e reels per la diffusione sui canali istituzionali,
collaborando con l'ufficio contenuti e produzione nella redazione dei testi
per i video in lingua LIS.

Coordinamento della rete dei referenti social municipali.

Formulazione della pianificazione social nei piani media delle campagne
di comunicazione, con definizione del calendario di programmazione in
base alla valutazione dei contenuti e delle specifiche caratteristiche dei
canali;

Monitoraggio dell’andamento dei canali social istituzionali attraverso
I'analisi delle principali metriche disponibili per i singoli account e la
redazione di un report mensile.

Canali di
Comunicazione e
Portale

Ufficio di Gestione
e Supporto ai
progetti di
innovazione e
transizione digitale

Attivita di raccolta, analisi e razionalizzazione dei fabbisogni legati ai
sistemi informativi, nonché progettazione, realizzazione e pianificazione di
specifici canali web di comunicazione.

Attivita di progettazione, realizzazione, evoluzione strategica della
piattaforma INFOROMA.

Attivita di evoluzione del portale istituzionale e degli strumenti e/o sistemi
correlati, a fronte delle esigenze delle diverse strutture capitoline.
Supporto a progetti trasversali di innovazione in concorso con le altre
strutture competenti.

Supporto alla definizione di strategie di comunicazione multicanale,
basate sull’interoperabilita dei sistemi dell’Ente e sull’'utilizzo di tecnologie
innovative anche mediante la predisposizione di studi di fattibilita e
benchmarking.

Supporto alla programmazione degli investimenti dell’ente e la definizione
di programmi strategici di evoluzione digitale.

Ufficio gestione
del contratto
servizi redazionali
e progettazione

Coordinamento della gestione dei servizi professionali a supporto di
Roma Capitale per la realizzazione di attivita redazionali e di
progettazione editoriale nell’'ambito del Portale istituzionale e delle istanze
correlate.

Promozione delle attivita di evoluzione del Portale istituzionale in termini
di project management, content management e demand management, in

editoriale del collaborazione con tutti i soggetti coinvolti nei processi evolutivi dello

Portale stesso.

Istituzionale Attivita di raccordo interno e supporto per la raccolta di nuovi fabbisogni in
ottica di comunicazione multicanale.
Cura degli adempimenti amministrativi e delle ulteriori attivita connesse
all’'esecuzione del contratto di affidamento dei servizi redazionali e di
progettazione editoriale del Portale Istituzionale, in supporto al RUP.
Coordinamento e supporto alle attivita delle redazioni web locali, anche
attraverso il servizio di help desk e la redazione di specifiche linee guida e
circolari, al fine di favorire 'omogeneita e la qualita delle pubblicazioni,
fatta eccezione di quelle inerenti alle materie di Trasparenza

Ufficio Amministrativa.

Indirizzo e Definizione del format editoriale e dell’architettura dell'informazione del

gestione in portale istituzionale nel rispetto delle regole di identita visiva

materia di del’Amministrazione.

comunicazione sul | Attuazione delle modifiche all’architettura dell'informazione del portale

portale secondo le esigenze manifestate dalle singole strutture capitoline, previa

istituzionale e
monitoraggio della
qualita

valutazione della rispondenza delle richieste ai requisiti della
comunicazione istituzionale ed al format editoriale del portale.
Realizzazione di monitoraggi a campione dei contenuti pubblicati sul web
capitolino, al fine di verificarne la rispondenza ai requisiti di usabilita ed
accessibilita, oltre che alle caratteristiche proprie della comunicazione
istituzionale.

Supporto all'individuazione di interventi urgenti di rimozione di contenuti
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diffamatori e/o discriminatori e/o contrari all’ordine pubblico, al buon
costume e alla morale.

Coordinamento dell’analisi e della definizione di statistiche di
monitoraggio della qualita del Portale anche attraverso I'analisi in merito
alle valutazioni espresse dai cittadini per mezzo del canale “Ti & stata utile
questa pagina”.

Organizzazione di cicli formativi per I'aggiornamento del personale
assegnato alle Redazioni pagine web locali, sia con riguardo all’'utilizzo
della piattaforma tecnologica, sia con riferimento alle modalita di
comunicazione sul web capitolino.

Misura dell’efficacia dell'attivita formativa erogata attraverso lo sviluppo di
specifiche procedure di verifica.

Supporto alle strutture capitoline nella costituzione dell’Ufficio di

Ufficio formazione
redattori pagine

web locali e . . . o ) .

8 Redazione pagine web, anche attraverso la predisposizione di apposite
attuazione della ) . . . . o L . " :
normativa Linee Guida e realizzazione di una periodica attivita di monitoraggio dei

. relativi assetti organizzativi a livello locale.
regolamentare in . RSN

L Gestione del processo delle abilitazioni di accesso alla componente
materia di : N S .

o redazionale  del Portale  Istituzionale e  mini-siti  correlati
comunicazione e .

o (abilitazioni/disabilitazioni ruoli).
istituzionale

Cura dell’'aggiornamento delle pagine Intranet dipartimentali con specifico
riferimento al canale “Coordinamento e formazione redattori pagine web”.
Redazione di proposte regolamentarie in materia di comunicazione
digitale e fornisce consulenza in merito a quanto disciplinato dal vigente
regolamento.
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V Direzione — Ufficio Stampa e Media

Denominazione EQ
e Servizio correlato

Articolazione
Uffici

Principali Attribuzioni Funzionali

Coordinamento e
gestione
dell'informazione
pubblica

Segreteria di
Direzione

Cura la tenuta dellagenda del Direttore e l'organizzazione degli
impegni e delle riunioni della Direzione.

Gestisce i flussi informativi in entrata e in uscita, la protocollazione e
I'assegnazione delle documentazioni e delle problematiche agli uffici
della Direzione.

Gestisce le banche dati dei contatti e le comunicazioni che
pervengono attraverso i differenti canali (mail, telefono, posta
ordinaria, etc.).

Gestisce le funzioni di supporto sia nelle attivita propedeutiche alla
preparazione delle conferenze stampa, con raccolta di dati e
informazioni, sia nella gestione degli accrediti.

Cura l'assegnazione e il monitoraggio utenze rassegna stampa.

Ufficio Redazione
Ufficio Stampa

Gestisce e coordina l'informazione pubblica delle attivita del Sindaco,
del Vicesindaco e degli Assessori, curando i rapporti con gli organi di
informazione mezzo stampa, radiofonici e televisivi, locali, nazionali e
internazionali ed online.

Gestisce e coordina linformazione pubblica delle attivita
dell’Assemblea Capitolina e dei Municipi

Cura l'organizzazione di conferenze, incontri ed eventi stampa legati
alle attivita dei vertici istituzionali.

Redige comunicati stampa, discorsi per gli organi politici e testi
istituzionali.

Cura la rassegna stampa estera.

Gestisce e coordina le testate e le pubblicazioni di informazione
istituzionale.

Nellambito del nuovo sistema di informazione multicanale
INFOROMA, coordina le informazioni giornalistiche e realizza i
materiali informativi della WebTv e della newsletter digitale.

Coordina le informazioni giornalistiche diffuse attraverso il canale
Whatsapp e collabora alla redazione dei testi del notiziario Radio.

Ufficio Redazione
Web

Cura le informazioni a contenuto giornalistico pubblicate sulla Home
Page del sito web di Roma Capitale e nelle card in evidenza sulle
pagine del sito relative ai Municipi.

Seleziona le agenzie stampa e i comunicati inviati dall'ufficio stampa
centrale, dagli assessorati, da organizzazioni, istituzioni culturali e
associazioni romane;

Pubblica le notizie utili alla cittadinanza sulle attivita istituzionale del
Sindaco, della Giunta e dell'’Assemblea capitolina e dei Dipartimenti di
Roma Capitale

Cura l'infografica a corredo degli articoli, ideando grafiche idonee ad
accompagnare le pubblicazioni, anche in collaborazione con i
competenti uffici della IV Direzione — Comunicazione Istituzionale

Ufficio
Amministrativo

Cura I'adempimento delle funzioni di natura amministrativa; istruttoria
degli atti relativi agli affidamenti dei servizi di informazione e delle
forniture; tenuta dei rapporti con la Ragioneria.

In collaborazione con la struttura competente del Gabinetto del
Sindaco coordina le attivita inerenti alla programmazione e alla
pianificazione degli obiettivi, la rendicontazione dei risultati delle attivita
della direzione, anche attraverso il monitoraggio e la consuntivazione
degli indicatori di verifica dei livelli di risultato della struttura.
Collabora con gli uffici competenti negli adempimenti previsti dal
P.I.LA.O. e dal Regolamento Privacy,

Collabora con l'ufficio del personale nella gestione degli obblighi
formativi del personale assegnato alla Direzione.

Ufficio Riprese
Fotografiche e
Archivio
Fotografico Storico

Cura la realizzazione e il montaggio di servizi fotografici in occasione
di conferenze stampa, cerimonie, eventi e manifestazioni istituzionali di
Roma Capitale, documentando le attivita istituzionali del Sindaco, della
Giunta e dell'Assemblea Capitolina e dei Municipi.

In collaborazione con la Redazione Web e con la Redazione Ufficio
Stampa cura l'infografica a corredo degli articoli pubblicati sul'Home
Page del sito web di Roma Capitale e nell’ambito del nuovo sistema di
informazione multicanale INFOROMA, si occupa della produzione
delle immagini utilizzate per la realizzazione della newsletter digitale.
Gestisce l'archiviazione dei documenti fotografici e video prodotti dalla
Direzione e cura I'Archivio fotografico storico attraverso la gestione di
tutta la documentazione storica per immagini di Roma Capitale dai
primi del '900 fino al 2004, data dell'avvento della fotografia digitale.
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Cura la realizzazione e il montaggio di servizi video in occasione di
conferenze stampa, cerimonie, eventi e manifestazioni istituzionali di
Roma Capitale, documentando le attivita istituzionali del Sindaco, della
Giunta e dell'Assemblea Capitolina e dei Municipi. Realizza le dirette
Ufficio Riprese streaming degli eventi istituzionali di particolare rilevanza. In

Video collaborazione con la Redazione Web e con la Redazione Ufficio
Stampa cura I'editing di video a corredo degli articoli pubblicati
sul'Home Page del sito web di Roma Capitale e nellambito del nuovo
sistema di informazione multicanale INFOROMA, si occupa delle
produzioni video realizzate per il canale Web TV

Cura la realizzazione grafica dei prodotti editoriali dell’'Ufficio Stampa,
utilizzati nell'ambito di eventi istituzionali, conferenza stampa, anche in
collaborazione con i competenti uffici della IV Direzione
Comunicazione lIstituzionale.

Realizza i prodotti grafici utilizzati nella pubblicazione delle notizie sul
Portale istituzionale di Roma Capitale.

Ufficio Grafica

Cura la raccolta delle notizie pit importanti tratte dai mezzi
d'informazione, monitorando e selezionando i servizi giornalistici dei
singoli quotidiani cartacei e on-line in ragione della loro rilevanza
nazionale e locale, e gestendone la successiva archiviazione.
Realizza un compendio degli articoli piu rilevanti, trasmesso
quotidianamente agli organi istituzionali e alla Redazione Ufficio
Stampa.

Ufficio Rassegna
Stampa
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Ufficio Speciale Decoro Urbano

Denominazione EQ

Articolazione

Principali Attribuzioni Funzionali

Affari Generali

e Servizio correlato Uffici
Gestione dei documenti di competenza in modalita digitale e cartacea,
protocollazione, classificazione, fascicolazione, archiviazione e
consultazione, assegnazione agli uffici secondo le rispettive
competenze.
Gestione amministrativa, verifica e controllo degli atti sottoposti alla firma
. del Direttore.
Ufficio . - T
. Coordinamento e presidio delle azioni di valenza trasversale nella
Segreteria-

struttura; funzioni di raccordo tra i servizi dell’ Ufficio.

Supporto agli uffici di autofunzionamento del Gabinetto della Sindaca di
cui si avvale, nella gestione delle risorse finanziarie, umane e strumentali
assegnate ai Servizi.

Gestione risorse finanziarie, affidamenti, gare e appalti.

Presidio normativo-giuridico e regolamentare in materia di decoro
urbano

Ufficio Decoro
programmato —
Strutture Uffici
Centrali/
Municipi

Coordinamento attivita relative ad interventi urgenti e/o programmati e
gia finanziati in tema di Decoro Urbano, analisi degli stessi e
individuazione di interventi integrativi da attuare in maniera coordinata a
quelli gia previsti.

Coordinamento funzionale, organizzativo e operativo delle attivita
necessarie alla realizzazione degli interventi di decoro urbano.
Attuazione di interventi di riqualificazione nelle aree prospicienti le
principali Basiliche e Chiese con particolare riguardo alla sistemazione
delle barriere architettoniche ubicate prevalentemente nel Centro Storico
anche in considerazione dell’affluenza di pellegrini in occasione del
Giubileo.

Coordinamento
attivita gestione
interventi

Ufficio Decoro
operativo

Valutazione delle priorita di intervento in considerazione delle numerose
segnalazioni che pervengono anche con carattere di urgenza da

Questura/Carabinieri/Polizia Locale/cittadini e conseguente
pianificazione di quelli-da realizzare-
Dette attivita possono ricomprendere, in determinati casi, il pronto

intervento.

Le suddette operazioni di decoro che per lo piu prevedono la pulizia di
scritte offensive e/o di contrasto ad atti vandalici, talvolta possono essere
effettuati anche di concerto con gli Assessorati e i Dipartimenti di
riferimento quando trattasi di interventi rilevanti per impiego di risorse.
Gestione attivita di controllo sul territorio sia a carattere preventivo, per il
monitoraggio costante dello stesso, che successivo, per il controllo della
corretta esecuzione degli interventi e della continua manutenzione delle
situazioni di decoro ripristinate.

Gestione rapporti con lo staff del Sindaco e con gli Uffici interni
alllAmministrazione, in tema di Decoro Urbano.

Ufficio
Segnalazioni —
Rapporti esterni

Coordinamento e definizione degli interventi ordinari di Decoro Urbano,
da inserire negli atti programmatici del’Amministrazione (DUP, PEG,
ecc.), al fine di una programmazione di lungo periodo, che preveda gli
strumenti e le risorse necessarie, di concerto anche con i Municipi.
Pubblicazione sul portale di Roma Capitale degli interventi programmati
e di quelli realizzati, di concerto con I'Ufficio Comunicazione del
Gabinetto.

Ufficio
Monitoraggio e
controllo
interventi —
Comunicazione
— Progetti
speciali

Azioni di comunicazione mirata e campagne di sensibilizzazione su temi
di decoro, qualita urbana, manutenzione e cura dei beni e degli spazi
pubblici in collaborazione con i Dipartimenti e gli Assessorati competenti.
Promozione di iniziative volte ad attuare il decoro urbano attraverso
progetti innovativi di riuso e riutilizzo dei beni e degli spazi urbani in
un’ottica di cura della citta pensata anche come un insieme di elementi
che costituiscano abbellimento, ordine e armonia delle parti ad uso
collettivo.
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Allegato B

Ufficio di Scopo “Politiche Giovanili”

Denominazione EQ
e Servizio correlato

Articolazione Uffici

Principali Attribuzioni Funzionali

Ufficio Coordinamento e
programmazione

Coordinamento, programmazione e destione delle attivita
tecnico/amministrative del Servizio Civile e del Programma Garanzia-
giovani-servizio Civile; presentazione progetti; funzione di
progettazione; gestione accreditamento; rapporti con Ufficio
Nazionale Servizio Civile ed enti terzi; gestione risorse umane
impegnate nel servizio civile; gestione documentale per I'ufficio di
competenza; supporto alle attivita di selezione pubblica compresa
assistenza alle commissioni aggiudicatrici; formatore accreditato al
servizio civile; formatore di personale capitolino nellambito del
servizio civile; attivita di comunicazione, informazione ed
orientamento ai giovani per la partecipazione ai bandi nazionali;
processi amministrativi di competenza e predisposizione atti; incarico
di responsabilita nei procedimenti di competenza.

Ufficio monitoraggio e
valutazione dei progetti

Monitoraggio e valutazione dei progetti del Servizio Civile e del
Programma Garanzia Giovani-Servizio Civile.

Funzione di progettazione; gestione documentale per ['ufficio di
competenza; supporto alle attivita di selezione pubblica compresa
assistenza alle commissioni aggiudicatrici; processi amministrativi di
competenza e predisposizione atti; coordinamento con le strutture
capitoline per la elaborazione dei programmi di servizio civile
universale; presentazione ed elaborazione dei programmi di servizio
civile costruzione network con strutture esterne a Roma Capitale per
la presentazione di programmi SCU; analisi valutativa dei progetti
presentati dalle strutture per le attivita di progettazione; realizzazione
di incontri per lo scambio delle esperienze tra i volontari dei vari
progetti; organizzazione dei laboratori di orientamento.

Ufficio di Formazione del
Servizio Civile e
Certificazione delle
competenze/conoscenze

Formazione del Servizio Civile e del Programma Garanzia Giovani-
Servizio Civile.

Funzione di progettazione; gestione documentale per I'ufficio di
competenza; supporto alle attivita di selezione pubblica compresa
assistenza alle commissioni aggiudicatrici.

Certificazione delle competenze/conoscenze.

Funzione di progettazione; gestione documentale per [I'ufficio di
competenza; supporto alle attivita di selezione pubblica compresa
assistenza alle commissioni aggiudicatrici.

Politiche giovanili

Ufficio gestione
interventi

Studi e ricerche relativi alle attivita inerenti I'attuazione delle Politiche
Giovanili; predisposizione di bandi e avvisi; coordinamento delle
indagini sulla condizione giovanile

Ufficio Convenzioni
Quadro e Tirocini
Curriculari

Coordinamento e promozione per le convenzioni quadro di Stage e
tirocini con le Universita nazionali e internazionali.

Promozione e coordinamento delle attivita per lo svolgimento di stage
e tirocini; verifica dei requisiti per la stipula di accordi con Roma
Capitale in materia di tirocini; ufficio coordinamento e promozione
delle attivita per lo svolgimento di stage e tirocini; gestione dei
rapporti con le Universita e altre istituzioni al fine di stipulare accordi
di programma, protocollo, e convenzioni quadro per lo svolgimento di
stage e tirocini all'interno di Roma Capitale, in conformita alla
normativa vigente; controllo e verifica dell’efficacia e dell’efficienza
relativamente all’attuazione dei progetti con connessa elaborazione
della relativa reportistica; gestione dei rapporti con le Universita ed
altre istituzioni al fine di stipulare Accordi, Protocollo e Convenzioni
quadro per lo svolgimento di stage e tirocini all'interno del’Ente
Roma Capitale, in conformita alla normativa vigente, per le seguenti
tipologie di tirocini: tirocini curriculari finalizzati al conseguimento dei
CFU; tirocini 3 curriculari per [laccesso alle professioni
regolamentate; sostegno alle Strutture di Roma Capitale in tutte le
fasi di elaborazione e realizzazione delle attivita proprie del tirocinio;
elaborazione documenti per gestire i tirocini in maniera condivisa e
strutturata; realizzazione di seminari e incontri formativi rivolti al
personale capitolino con il coinvolgimento di docenti di diverse
Universita finalizzati a diffondere una maggior conoscenza e cultura
del tirocinio, anche attraverso I'adozione di procedimenti condivisi in
tutte le fasi della programmazione, attivazione e gestione dei tirocini
ospitati presso Roma Capitale; monitoraggio dei tirocini svolti presso
le strutture di Roma Capitale.

Ufficio gestione Sportello
Informagiovani

Gestione del servizio “Informagiovani” quale servizio di prossimita in
materia di orientamento, formazione, accompagnamento al lavoro,
apprendistato, tirocini, formazione a distanza; istituzione,
organizzazione e coordinamento di premi e concorsi
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Ufficio progettazione e
supporto tecnico

Progettazione e supporto tecnico specialistico ai fini dell’attuazione
del programma del sindaco sulle politiche giovanili.

Responsabilita di iniziativa, di proposta e/o di specifici output
connessi a studi e ricerche, richiesti da particolari funzioni;
Responsabilita di organizzare e gestire insiemi di attivita e processi
cui € connesso il conseguimento di particolari risultati; ruolo di
Responsabile di Procedimento nelle procedure di competenza;
responsabilita di attivita istruttorie relative a procedimenti complessi
ai sensi della L. 241/90; sistemi di programmazione, pianificazione,
controllo obiettivi

Ufficio Coordinamento e
raccordo uffici

Studi e ricerche finalizzati alla definizione di progetti sulle politiche
giovanili, ai fini dell’attuazione del programma del Sindaco e supporto
tecnico-specialistico, anche mediante la  conduzione di
approfondimenti su specifiche tematiche afferenti gli obbiettivi di
mandato; attivita di raccordo tra le Strutture di linea, di staff,
territoriali, gli organi politici municipali e le commissioni capitoline
permanenti nell’ambito delle politiche giovanili
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Allegato B

Ufficio di Scopo “Clima”

Denominazione EQ e
Servizio correlato

Articolazione
Uffici

Principali Attribuzioni Funzionali

Segreteria di

Gestione dell’agenda del Direttore relativamente agli impegni ed ai rapporti con altri
uffici, enti e cittadini, nonché alle attivita di calendarizzazione del Direttore secondo le
esigenze e scadenze in ordine di priorita;

Gestione dell’archivio, catalogazione ed aggiornamento degli atti con riguardo alle
scadenze;

Gestione della corrispondenza ed archiviazione degli atti di carattere generale emanati
dal Direttore;

Gestione della movimentazione, attribuzione e smistamento di tutta la corrispondenza,
nonché della conservazione ed archiviazione digitale degli atti d’ufficio;

Coordinamento delle attivita dei vari uffici della Direzione (riunioni, comunicazioni,
etc.);

Coordinamento Politiche di
Mitigazione e Adattamento
Climatico e di
Riqualificazione Energetica
e Ambientale di Roma
Capitale

Direzione Predisposizione note e bozze Determinazioni Dirigenziali;
Monitoraggio performance dirigenziale con particolare riferimento all’attuazione degli
obiettivi annuali;
Monitoraggio dei Piani della Performance e gli Obiettivi di Gestione;
Attivita relative agli adempimenti previsti dal D. Lgs. 33/2013 relativi agli obblighi di
pubblicita, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle Pubbliche
Amministrazioni;
Accesso agli atti L. 241/90, accesso civico semplice e accesso civico generalizzato L.
97/2016;
Supporto alla redazione delle pagine Web e canale servizi al cittadino della U.O.
Coordina le strutture di Roma Capitale e gli enti esterni che contribuiscono alla
redazione della Strategia di Adattamento di Roma Capitale;
Pianifica e attua il coordinamento degli interventi di adattamento previsti dal Piano
Europeo per I'energia e il Clima (PAESC) e dagli altri Piani e Programmi Strategici di
Roma Capitale;
Ufficio Supporto operativo e di raccordo tra Roma Capitale e gli Enti competenti sovraordinati
Adattamento per 'attuazione degli interventi di adattamento ai cambiamenti climatici;

Divulgazione e Promozione di best practices anche attraverso attivita di Formazione
per i dipendenti capitolini;

Segue e monitora le attivita intraprese con enti di ricerca, universita e ordini
professionali relativamente a progetti e iniziative a supporto delle attivita di
competenza.

Ufficio Mitigazione

Coordina le strutture di Roma Capitale e gli enti esterni che contribuiscono alla
redazione ed attuazione dei Piani di Azione per il Clima coerentemente agli impegni
sottoscritti di Roma Capitale con le Organizzazioni Internazionali (Covenant of Mayors,
C40, 100 Neutral Cities, ICLEI) per il raggiungimento degli gli obiettivi della Agenda
2030 delle Nazioni Unite;

Supporto operativo e di raccordo tra Roma Capitale e tutti gli Enti coinvolti nella
attuazione degli interventi di Mitigazione e di contrasto al cambiamento climatico
previsti dal Piano di Azione per il Clima;

Indirizzo ai piani e programmi strategici della Amministrazione Capitolina nella
individuazione degli obiettivi di Mitigazione coerenti con il Piano per il Clima e supporto
alla direzione per '’Adozione del Piano stesso;

Segue e monitora le attivita intraprese con enti di ricerca, universita e ordini
professionali relativamente a progetti e iniziative a supporto delle attivita di
competenza

Ufficio
Osservatorio e
Monitoraggio

Raccolta dati relativi alle attivita climalteranti e redazione periodica dell’inventario delle
emissioni di gas serra;

Coordinamento con la UO Statistica del Dip. Trasformazione Digitale e enti esterni per
la raccolta dei dati Utili al Monitoraggio

Comunicazione e trasmissione dei report periodici sulle emissioni serra sulle
piattaforme internazionali

Supporto alla definizione degli indicatori di avanzamento e di risultato e Monitoraggio
dell’attuazione dei Piani di Mitigazione e Adattamento

Ufficio Comunita

Promozione di CER, in collaborazione con gli enti pubblici e con le associazioni
territoriali e con il terzo settore;
coordinamento operativo con le strutture di linea e territoriali per la attivazione di CER

Energetiche sul patrimonio pubblico;

Rinnovabili proposta di regolamento, e suoi aggiornamenti, per la attivazione e gestione di
Comunita Energetiche Rinnovabili (CER) nel territorio di Roma Capitale
Pianificazione e coordinamento operativo delle strutture di linea e delle strutture
territoriali per gli interventi di riqualificazione energetica del patrimonio edilizio pubblico
in collaborazione con I'Ufficio Mitigazione dei Cambiamenti Climatici.

Ufficio Gestione e coordinamento delle attivita di revisione ed aggiornamento dei regolamenti

Riqualificazione
Energetica e
Ambientale

comunali ed emanazione di linee guida in materia di produzione di energia da fonti
rinnovabili e gestione della risorsa acqua in edilizia;

predisposizione di circolari esplicative e pareri rispetto all'applicazione della normativa
regolamentare nelle materie di competenza;

predisposizione relazioni/note alle Strutture di Supporto agli Organi e
al’Amministrazione e alle Strutture di Linea in ordine a questioni ascrivibili alle materie
di competenza dell’Ufficio
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Allegato B

Ufficio di Scopo “Ufficio Giuridico”

Denominazione EQ

Articolazione

Principali Attribuzioni Funzionali

e Servizio correlato Uffici
Assistenza giuridico-redazionale altamente specialistica, funzionale all’analisi e
alla trattazione di argomenti complessi, inerenti le discipline amministrative di
competenza della struttura in supporto agli organi di direzione politica.
Supporto amministrativo-gestionale nella predisposizione di Ordinanze Sindacali
Ufficio Supporto correlate ai compiti propositivi e di indirizzo degli Assessori, all'istituzione di Uffici

discipline giuridico
amministrative

di Scopo, nonche al conferimento di incarichi a titolo gratuito e oneroso in
collaborazione con il Dipartimento competente ratione materiae e inserimento nel
portale della P.A. dei relativi incarichi.

Attivita istruttoria specialistica e redazionale volta alla formalizzazione di accordi
di collaborazione e di partenariato pubblico/privato, di competenza dell'Ufficio di
Gabinetto, ovvero a supporto di altre Strutture delllAmministrazione Capitolina.

Ufficio Studi
giuridici

Studi ed analisi giuridici funzionali alla redazione di pareri e/o di documenti a
supporto delle decisioni politico-amministrative.

Studio e analisi della normativa di rilevante impatto sulle attivita di interesse per
I’'Ufficio di Gabinetto, con redazione di schede di sintesi.

Attivita di studio volta alla semplificazione dei procedimenti e dei processi di
competenza dell’Ufficio di Gabinetto, e dei correlati flussi informativi, in sinergia
con I'Ufficio coordinamento processi organizzativi della struttura.

Ufficio di Scopo “Sicurezza Stradale e criticita della mobilita”

Denominazione EQ
e Servizio correlato

Articolazione
Uffici

Principali Attribuzioni Funzionali

Segreteria

In raccordo con la Struttura Commissariale del Giubileo, presidio in merito alle
criticita della mobilita in relazione alle conseguenze che determinano i cantieri
giubilari

Ufficio di Scopo “Ufficio di raccordo tra Roma Capitale ed il Commissario Straordinario per il

Giubileo 2025”

Denominazione EQ
e Servizio correlato

Articolazione
Uffici

Principali Attribuzioni Funzionali

Ufficio Gestione
attivita Giubileo
2025

Raccordo tra la struttura commissariale e le strutture capitoline avvalse con
supporto operativo per il tramite del personale in servizio presso I'Ufficio di
Scopo medesimo

Ufficio di Scopo “Litorale”

Denominazione EQ

Articolazione

Principali Attribuzioni Funzionali

e Servizio correlato Uffici
Coordinamento attivita per I'affidamento dei servizi legati alla balneazione
e pulizia degli arenili delle spiagge libere di Ostia Lido, avvalendosi per le
Segreteria attivita gestionali delle risorse e del personale del Municipio X e del

Dipartimento Centrale Appalti, oltre al supporto dell’Avvocatura Capitolina
e del Segretariato Generale
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SERVIZI, UFFICI E PRINCIPALI ATTRIBUZIONI FUNZIONALI

DEGLI UFFICI DI DIRETTA COLLABORAZIONE DEL SINDACO
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Segreteria del Sindaco

Denominazione EQ Articolazione

_ - Principali Attribuzioni Funzionali
e Servizio correlato Uffici

Coordinamento Provvede al coordinamento e raccordo delle attivita dell’ufficio e
della Segreteria gestisce i contatti e le comunicazioni che pervengono attraverso i differenti
del Sindaco canali ( mail, telefono, posta ordinaria, etc....).

Assicura il diretto supporto all’espletamento delle funzioni del Sindaco,
provvede al coordinamento degli impegni istituzionali e politici,
sovrintendendo a quanto allo scopo necessario, con particolare riferimento
alla gestione dei rapporti con 'Assemblea Capitolina e la Giunta Capitolina,
mediante il raccordo con gli altri Uffici di diretta collaborazione (art.8 bis del
Regolamento sull’Ordinamento degli uffici e dei servizi di Roma Capitale —
Deliberazione G.C. n. 455 del 28.12.2023)

Coopera all’esercizio delle funzioni di indirizzo e controllo politico nei
confronti delle Strutture di cui all’articolo 90 del D.Igs. 18 agosto 2000,
n.267 e ss.mm.ii.

Ufficio di Staff

Indirizzo e coordinamento dell’attivita di comunicazione del Sindaco con
quella istituzionale del’ Amministrazione, definendo le linee — guida con
riferimento ai relativi messaggi e campagne di comunicazione sui diversi
. canali media, valorizzando I'immagine dell’ Amministrazione sulle differenti
Ufficio piattaforme e monitorando I'opinione della cittadinanza in relazione alla
Comunicazione conoscenza dei servizi erogati, alle aspettative nutrite e all’azione
amministrativa nel suo complesso (art.8 bis del Regolamento
sul’Ordinamento degli uffici e dei servizi di Roma Capitale — Deliberazione
G.C. n. 455 del 28.12.2023)

- Supporto al Sindaco nella redazione di note e documenti relativi a iniziative
Ufficio ) ed interventi pubblici (art.8 bis del Regolamento sul’Ordinamento degli
documentazione € | icj e dei servizi di Roma Capitale — Deliberazione G.C. n. 455 del
archivio 28.12.2023)
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Ufficio del Segretario Particolare del Sindaco

Denominazione EQ Articolazione T . L . .
- . Principali Attribuzioni Funzionali
e Servizio correlato Uffici
Coordlnament_o Assicura il diretto supporto all’espletamento delle funzioni del Sindaco,
della Segreteria : L A
: provvede al coordinamento e raccordo delle attivita dell’ufficio
Particolare
Segreteria_ Coordina i rapporti del Sindaco con soggetti pubblici e privati
nello svolgimento dei propri compiti istituzionali, in particolare curando
'agenda e la tenuta della corrispondenza del Sindaco; pianifica convoca,
organizza e gestisce le riunioni che vedono la partecipazione del
Sindaco. Prende visione degli atti e documenti sottoposti alla firma del
Sindaco. Controlla e smista la corrispondenza.
. Gestione iniziative ed eventi pubblici_ In coordinamento con le strutture e
Segreteria . L h . ) . ; . .
3 gli uffici di Roma Capitale preposti all'organizzazione di eventi e
Particolare A . - ST : SN
iniziative e con quelle del Cerimoniale Capitolino gestisce gli inviti e le
iniziative di carattere istituzionale, sovraintendendo agli allestimenti
compresa l'indicazione di delegati su indicazione del Sindaco in caso di
sua indisponibilita. Valuta le istanze di patrocinio di diretta espressione
del Sindaco
(art.8 ter del Regolamento sul’Ordinamento degli uffici e dei servizi di
Roma Capitale — Deliberazione G.C. n. 455 del 28.12.2023)
Il responsabile delle relazioni internazionali intrattiene rapporti interni ed
Responsabile esterne circa le relazioni internazionali del Sindaco comprese quelle
delle Relazioni relative alle visite di delegazioni internazionali nonché alle missioni del
Internazionali primo cittadino all’estero e/o dei suoi delegati. Tale lavoro € svolto in
coordinamento con il Direttore dell’Ufficio Relazioni Internazionali
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Ufficio del Consigliere Giuridico del Sindaco

Denominazione EQ Articolazione

.. . Principali Attribuzioni Funzionali
e Servizio correlato Uffici

In relazione all'assoluta rilevanza delle funzioni del’Ente Capitale
d’ltalia e alla complessita delle correlate relazioni istituzionali, I'Ufficio
svolge compiti di alta collaborazione per specifiche esigenze di analisi
Segreteria e approfondimento giuridico, studio e ricerca su tematiche rientranti
nelle materie di competenza dell’amministrazione.

L’Ufficio svolge la predetta attivita in favore del Sindaco nell’analisi
delle materie di responsabilita di quest'ultimo, tramite studio
approfondimento e ricerca finalizzati all’esercizio delle funzioni di
indirizzo e controllo dellazione amministrativa; si occupa del
monitoraggio degli atti parlamentari e del Consiglio Regionale del
Lazio, anche nell'ottica dell’evoluzione ordinamentale di Roma Capitale
e della promozione di iniziative di quanto previsto dall’articolo 114 della
Costituzione; supporta altresi il Sindaco e il Capo di Gabinetto nella
gestione dei rapporti con gli organi costituzionali ed euro-unitari, le
Autorita indipendenti, il Consiglio di Stato e la Corte dei conti, nonché
nei rapporti con I'’Avvocatura Capitolina (art.8-quater del Regolamento
sul’Ordinamento degli uffici e dei servizi di Roma Capitale —
Deliberazione G.C. n. 455 del 28.12.2023).

Staff di supporto
tecnico giuridico-
amministrativo
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Ufficio del Portavoce del Sindaco

Denominazione EQ Articolazione T . . . .
. - Principali Attribuzioni Funzionali
e Servizio correlato Uffici
Svolge compiti di diretta collaborazione con il Sindaco per i rapporti di
carattere politico-istituzionale con il sistema dei media e della
comunicazione. Cura, congiuntamente all'Ufficio Stampa, le relazioni
- esterne con gli organi di informazione nazionali e internazionali,
Ufficio del . PR N o A
sovrintende alle attivita di comunicazione mediatica del sindaco e
Portavoce del . . . . : : . .
. degli eventi ai quali partecipa, effettua il monitoraggio
Sindaco - ) )
dell'informazione italiana ed estera e cura la rassegna stampa, con
particolare riferimento ai profili di competenza del’Ente (art.9 del
Regolamento sul’Ordinamento degli uffici e dei servizi di Roma
Capitale — Deliberazione G.C. n. 455 del 28.12.2023).
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