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1. Nuova struttura

Direzione generale

Direzione Affari Giuridici Direzione Tecnica
GareeContratti . ServiziTecnici . ... . Segreteria Generale
Reclutamento. ... Logistica e Manutenzioni. ... Risorse Economiche ...
_Affari Legali Sistemi Informatici Trattamento Economico

Protezione



2. Direzione Affari Giuridici

Mission

Assicurare I'implementazione del Piano del Fabbisogno del personale, Supportare la pianificazione
degli approvvigionamenti e dei lavori. Assicurare supporto giuridico all’attivita dell’organizzazione.

2.1 - UO Gare e Contratti

Mission

Gestire il sistema degli approvvigionamenti e dei lavori dell’Istituto.

Funzioni

Coordinare la programmazione degli acquisti di beni e servizi.

Coordinare e monitorare le procedure di acquisto dell’Istituto.

Gestire le procedure di appalto e dei contratti per lavori, forniture e servizi fino alla stipulazione del
contratto.

Supportare i Responsabili Unici del Procedimento (RUP) e i Direttori dell’Esecuzione del Contratto
(DEC), a presidio dell’esecuzione, e per il controllo, delle procedure, fino alle fasi di collaudo e di
messa in opera.

Popolare le banche dati di riferimento, pubblicare le informazioni prescritte dalla normativa
nazionale e gestire i dati richiesti a fini statistici.

Gestire le pratiche doganali di importazione relative a procedure di acquisto e di
importazione/esportazione nell’ambito delle attivita di ricerca e di taratura.
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2.2 - UO Reclutamento

Mission

Assicurare I'espletamento delle pratiche di reclutamento del personale.

Funzioni

Gestire le procedure concorsuali e di selezione, redigere i contratti di lavoro, gli atti di conferimento
di assegni, borse e tirocini. Curare gli adempimenti connessi.

Predisporre e gestire le procedure per la partecipazione a consorzi e associazioni, convenzioni di
collaborazione scientifica, di dottorato e di tirocinio curriculare ed extracurriculare. Curare gli
adempimenti connessi.
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2.3 - UO Affari Legali

Mission

Fornire supporto alla Direzione Generale e alle strutture organizzative in ambito giuridico-legale.

Funzioni

Effettuare studi ed analisi giuridico-legali, rendere pareri legali.

Gestire e monitorare il contenzioso.

Supportare la Direzione nei rapporti con I’Avvocatura dello Stato.

Coordinare e supportare giuridicamente la redazione e I'aggiornamento della normativa di Istituto.

Monitorare le novita normative a supporto delle strutture organizzative.
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3. Direzione Tecnica

Mission

Programmare e coordinare le attivita connesse alla gestione del patrimonio immobiliare e
impiantistico dell’ente, ai servizi generali, alla logistica e organizzazione degli eventi.

Funzioni

Programmare e gestire le opere e i lavori pubblici.

Gestire gli immobili.

Supportare le attivita connesse alla salute e sicurezza sul luogo di lavoro, con particolare riferimento
a: valutazione e gestione dei rischi, organizzazione e gestione delle procedure di lavoro,
informazione e formazione dei lavoratori, sorveglianza sanitaria e gestione delle emergenze.

Gestire il servizio di reperibilita.
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3.1 - UO Servizi Tecnici

Mission

Conservare e sviluppare il patrimonio edilizio, gestire le opere e i lavori pubblici e cura degli
adempimenti connessi.

Funzioni

Gestire il patrimonio edile.

Gestire e manutenere gli spazi esterni e le aree verdi.

Gestire la sicurezza.

Effettuare la gestione tecnica dei contratti di locazione, attivi e passivi, e di comodato relativi al
patrimonio edilizio e alle infrastrutture generali.

Organizzare eventi istituzionali e gestire gli aspetti amministrativi, finanziari e logistici relativi.

Gestire le sale convegni/conferenze.

Gestire gli strumenti storici.

Curare le procedure amministrative connesse all’accoglienza dei ricercatori europei ed extraeuropei
e collaboratori in visita e degli adempimenti connessi.




3.2 - UO Logistica e Manutenzioni

Mission

Garantire la manutenzione del patrimonio edilizio, delle infrastrutture, dei servizi generali e della
sicurezza dell’Ente.

Funzioni

Gestire il magazzino, la logistica e I'officina generale.

Gestire gli impianti tecnici e tecnologici.

Gestire i servizi generali.
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3.3 - UO Sistemi Informatici

Mission

Garantire il funzionamento e lo sviluppo delle infrastrutture di rete dell’lstituto. Coordinare
I'acquisizione, I'implementazione e lo sviluppo del software, fornire il supporto tecnico per I'utilizzo
delle apparecchiature IT. Coordinare e programmare gli acquisti hardware.

Funzioni

Gestire la sistemistica e lo sviluppo della rete TD, degli apparati e dei servizi. Monitorare il traffico di
rete.

Amministrare le utenze e le connessioni dei dispositivi.

Help Desk utenti: assistere la configurazione di computer, stampanti e servizi.

Coordinare gli acquisti di materiali HW e supportare le strutture per I'uso dei SW gestionali,
scientifici e tecnologici.

Gestire le attrezzature informatiche, audio/video delle sale riunioni/convegni.

Sviluppare e gestire specifici SW.
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4. Unita afferenti direttamente alla Direzione
Generale

4.1 - UO Segreteria Generale

Mission

Supportare e organizzare il complesso delle funzioni segretariali della Presidenza e Direzione
generale. Garantire I'efficace e la corretta gestione del sistema documentale integrato e delle attivita
di certificazione tecnica.

Funzioni

Coadiuvare ed assistere Presidente e Direttore generale negli organismi cui partecipano e
adempiono su mandato a compiti specifici.

Predisporre gli atti e i provvedimenti inerenti le funzioni attribuite al Presidente e al Direttore
generale e i relativi adempimenti connessi.

Curare l'agenda, la corrispondenza e i rapporti del Presidente e del Direttore generale con soggetti
pubblici e privati in ragione dell’incarico istituzionale.

Supportare il Presidente e il Direttore generale nei rapporti sindacali.

Coordinare gli atti alla firma e in visione, verificandone l'istruttoria.

Organizzare i processi elettorali previsti dalla normativa, dallo Statuto, dai Regolamenti dell’Ente, dal
CCNL e gli adempimenti relativi.

Supportare il responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza, coordinare e
monitorare gli adempimenti in materia, anche relativamente alla pubblicita della situazione
patrimoniale.

Garantire le attivita dell’Organo Centrale di Sicurezza (OCS), ai sensi dell’art. 11 del DPCM 3/2/2006.

Fornire supporto al Consiglio di Amministrazione, al Consiglio scientifico, al Collegio dei Revisori dei
Conti e al Magistrato della Corte dei Conti nelle ricerche documentali, nella predisposizione degli atti
e nella verbalizzazione delle sedute degli organi e negli adempimenti connessi.
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Garantire l'efficace e la corretta gestione del sistema documentale integrato e delle attivita di
certificazione tecnica.

Gestire il sistema documentale integrato e della conservazione, con la relativa responsabilita.

Gestire la posta in arrivo e in partenza.

Inviare gli atti di certificazione tecnica.

Gestire il servizio di fattorinaggio e gli autisti.
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4.2 - UO Risorse Economiche

Mission

Supportare il processo di budgeting, redigere e gestire il bilancio. Programmare, gestire e controllare
i processi di entrata e di spesa, assicurando il coordinamento contabile dei processi dell’Ente e
curando gli adempimenti connessi. Assolvere gli adempimenti fiscali e tributari. Assicurare i rapporti
con i Soggetti interni ed esterni preposti ai controlli. Presidiare il funzionamento e I'evoluzione dei
sistemi informativi a supporto dei processi contabili, fornendo supporto e assistenza alle strutture
organizzative dell’Ente.

Garantire la gestione efficace dei finanziamenti alla ricerca. Assicurare il coordinamento tra le
Divisioni Scientifiche dell’Ente e le Unita Organizzative dell’Amministrazione.

Funzioni

Coordinare il processo di budgeting, la predisposizione e la gestione del Bilancio di previsione.

Redigere il Bilancio di esercizio.

Gestire la contabilita generale ed analitica.

Realizzare il sistema di Controllo di gestione.

Presidiare i rapporti con gli organi di controllo e, per gli atti di competenza, con i Ministeri.

Gestire i rapporti con I'lstituto cassiere.

Popolare le banche dati di riferimento e pubblicare sul portale istituzionale le informazioni prescritte
dalla normativa nazionale.

Gestire gli adempimenti tributari e fiscali, salvo quelli in materia di personale.

Supportare le attivita di monitoraggio e gestione dei progetti di ricerca e di rendicontazione dei
relativi finanziamenti.

Coordinare il processo di ripartizione del Conto Terzi.

Gestire e monitorare il ciclo attivo, gli adempimenti connessi e il recupero crediti.

Gestire e monitorare il ciclo passivo e gli adempimenti connessi.

Conservare e aggiornare l'inventario dei beni immobili e mobili.
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Effettuare la gestione amministrativa dei contratti di locazione, attivi e passivi, e di comodato relativi
al patrimonio edilizio e alle infrastrutture generali.

Gestire la cassa economale.

Redigere, nell’ambito dei progetti di ricerca, accordi con Enti Pubbilici, Istituti di Ricerca e Societa
private.

Supportare la fase di progettazione e la fase di negoziazione con gli enti finanziatori, italiani ed
internazionali.

Predisporre gli atti relativi all’acquisizione di nuovi progetti da parte dell’Istituto e relativa iscrizione
a budget.

Gestire contabilmente i progetti di ricerca, rendicontare programmi e progetti, supportare gli audit
di primo e secondo livello.

Gestire i rapporti con i partner di progetto.

Supportare la gestione di progetti strategici.

Supportare la valorizzazione dei risultati della ricerca.
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4.3 - UO Trattamento Economico del Personale

Mission

Assicurare la programmazione, la gestione e la rendicontazione economica del personale.
Provvedere all’erogazione del trattamento economico al personale e ai soggetti aventi diritto,
curando i connessi adempimenti fiscali, extra-erariali e previdenziali. Gestire le presenze, le missioni
e supportare la rendicontazione.

Funzioni

Programmare e rendicontare la spesa del personale.

Gestire il trattamento economico del personale, applicare gli accordi decentrati, pratiche pensioni e
ricongiunzioni, trattamento di fine servizio, TFR e adempimenti fiscali e previdenziali connessi.

Gestire il trattamento economico di assegnisti, borsisti, collaboratori e personale esterno.

Gestire le presenze e il controllo accessi.

Gestire il trattamento di missione.

Gestire I'attribuzione dei buoni pasto.

Supportare la Direzione nei rapporti sindacali per le materie di competenza.

Supportare la definizione e rendicontazione del costo del personale nei progetti.
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4.4 - UO Sviluppo Risorse Umane

Mission

Curare la gestione e lo sviluppo delle risorse umane dopo il reclutamento e sino alla cessazione del
contratto.

Funzioni

Gestire le carriere giuridiche delle risorse umane successivamente al reclutamento e curarne gli
adempimenti connessi.

Supportare la programmazione del fabbisogno del personale.

Supportare la Direzione nei rapporti sindacali per le materie di competenza.

Gestire le autorizzazione degli incarichi e curare degli adempimenti connessi.

Programmare e gestire la formazione del personale.

Supportare la gestione del ciclo della performance e I'attivita dell’OIV.

Gestire la Biblioteca.
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4.5 - UO Comunicazione

Mission

Supportare la diffusione e la divulgazione dei temi scientifici sviluppati dall’Ente, presidiare la
comunicazione istituzionale, I'immagine coordinata dell'lstituto, supportare la realizzazione di
progetti e materiale di comunicazione.

Funzioni

Programmare e coordinare le attivita di Comunicazione.

Sviluppare e presidiare I'immagine coordinata.

Coordinare, gestire e sviluppare i siti web istituzionali.

Pianificare e gestire la comunicazione social.

Supportare le attivita di comunicazione interna.

Supportare la progettazione e la realizzazione di progetti e di materiale di comunicazione.

Gestire i rapporti con i media.
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4.6 - Servizio Gestione Qualita

Mission

Mantenere, gestire e supportare lo sviluppo del Sistema di Gestione per la Qualita, in coordinamento e in
coerenza con gli organismi e gli accordi metrologici internazionali.

Funzioni

Supportare I'alta direzione INRiM e il Comitato di Indirizzo per la Qualita nella definizione delle politiche e delle
strategie per la qualita.

Mantenere, gestire, monitorare, promuovere il miglioramento, i piani di azioni correttive e I'estensione del
Sistema di Gestione per la Qualita (SGQ). Supportare il riconoscimento e la certificazione di servizi da parte di
soggetti terzi accreditati, proponendo e coordinando le azioni di miglioramento.

Coordinare la partecipazione dellINRIM al CIPM Mutual Recognition Arrangement (CIPM MRA); promuovere e
partecipare alle iniziative del comitato tecnico EURAMET TC-Quality.

Coordinare il sistema degli Assistenti per la qualita.
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4.7 - Servizio di Prevenzione e Protezione

Mission

Programmare, presidiare e coordinare le attivita di prevenzione e protezione dai rischi professionali per i
lavoratori.

Funzioni

Individuare i fattori di rischio, valutare i rischi e individuare le misure per la salute e la sicurezza dei lavoratori,
nonché per la salubrita degli ambienti di lavoro, nel rispetto della normativa vigente sulla base della specifica
conoscenza dell’organizzazione aziendale.

Elaborare, per quanto di competenza, le misure preventive e protettive e dei sistemi di gestione di tali misure.

Supportare I'elaborazione delle procedure di sicurezza per le attivita dell’Ente che lo richiedono.

Proporre i programmi di informazione, formazione e addestramento dei lavoratori.

Organizzare consultazioni e riunioni in materia di tutela della salute e sicurezza sul lavoro di competenza,
predisponendo il materiale relativo.

19



