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SiLvia Cassia
VIA VINCENZO TIZZaNI, 18
06.67665251

s.cassia@cittametropolitanaroma.it
itakana

Zaanars

Dal 2001 alla data ofierma
Cottd Metropolitana i Rama Capital

Fite Locale Terrivoriale (ammimistnaszone pabfi)
Irepiicpn pebblico con contraile @ lemspo indeterminala

Furngionario Servizi Amministratioi dai 2012

Dal 1/01/2023 ad oggi

Responsabile con incarico di P.O. della U.0. Programmazione e gestione di
bem mobili e servizi per 'Ente™ nell*ambito del Servizio 1 “Provveditorato ed
Economato™ dell’U.C. 2 “Risorse strumentali, Manutenzione ordinaria del
patrimonio ed Impiantistica sportiva™ con le seguenti competenee:

= Crestione di tutte lo aitivith occomrenti per Pattivita di acquisizione di
beni mobili e servizi, anche mediante il coordinamento desli uffici afferenti la
Posizione Organizzativa.

- Collaborarionc con il Dirigente in ordine alla supervisione dei
Capitolati Speciali d"Appalto, verifica dei capitolati speciali d’appalto
predisposti in cocrenza con il Piano d'azione per il GPP.

- Coordinamento, controllo, valutazione ¢ monitoraggio dell’attivita
amministrativa e gestionale in ordine all’adeguatezza degli obiettivi prefissati
e di tutte le attivitd del Servizio. Si occupa degli adempimenti amministrativi
del Servizio 1, offrendo il necessario supporto agli uffici del Servizio.

- Coadruva il Dingente nella fase di pianificazione e programmarione
delle atuvith ¢ nello svolgimento di tutte le funzicni di datore di lavoro
assegnate dalla normativa e dai Regolamenti dell’Ente in materia.

- Svolge e gestisce ogni altro incarico, progetto o procedura assegnata
dal Direttore dell'U.C2 o dal Dirigente del Servizio. Assicura altresi il
raccordo con la Direzionc dell’U.C. 2, gli Uffici Centrali del Segretariato
Generale, della Ragioneria Generale.

; Cura la gestione PEG del Servizio (mediante il software 5.1 Peg):



- Responsabilita dell unitd operativa composta dai seguenti n.4 Uffici:

1. CONTROLLO DI GESTIONE: Controllo qualit: Controllo di
gestiome contabile; Controller ed attivita afferenti il Piano Esecutive di
Gestione ed il Piano Operativo di Gestione; Predisposizione obiettivi
del Servizio; Amivitd di riaccertamento dei residui attivi ¢ passivi del
Servizio 1; Redarione schede inerenti il D.UP. Documente Unico di
Programmazione e plariennale (D.Les 1182011 Monitoraggio tempi
procedimentali; Programmazione delle risorse finanziarie e previsioni
del bilancio del Servizio 1; Monitoraggio costante sui fabbisogni e
sulle disponibilitd fmanziarie delle risorse di Bilancio assegnate ai
capitoli di PEG del Servizio: Coordinamento in materia di scissione
del pagamento (cd. split payment); Coordinamento in materia di
Registro Unico delle Fatture del Servizio 1. Tenuta dell*inventario del
Servizio. Gestione adempimenti ANAC,

2. SERVIZI PER GLI IMMOBILI E SAFETY che ha le seguenti
compelenze: Gestione del servizio di pulizia presso gl uffici
dell'Ente; Gestione del servizio di pulizia presso i Centri di
Formazione Profcssionale: Fornitura DPI (Dispositivi di protesione
individuale) e materiali per la Sicurezza: Fornitura dei presidi di primo
soccorso; Gestione del servizio di raccolta ¢ di smaltimento rifiuti
presso i plessi di lavoro dell’Ente e gli istituti scolastici secondari del
temitorio della Cittd Metropolitana di Roma Capitale; Gestione del
servizio di disinfezione, disinfestazione e derattizzazione presso |
plessi di lavoro dell’Ente e gli istituti scolastici secondari del territorio
della Citta Metropolitana di Roma Capitale;

3. FORNITURE E SERVIZI PER LA SECURITY E LA MOBILITA’
che ha le seguenti competenze: Gestione del servizio di vigilanza
presso gli uffict della Citth metropolitana di Roma Capitale ed i Centri
di Formarione Professionale; Fornitura abbigliamento da lavoro per
uscieri ¢ autisti, Fornitura ¢ manutenzione dei mezzi di estinsionc
portatili per tutle le sedi e le autovetiure di servizio della CM.R.C,

4. FORNITURE E LOGISTICA che ha le seguenti competenze:
Fornitura materiale di cancelleria; Referente GPP; Fomnitura di arredi e
coordinamento del riuso; Fomitura ¢ manutenzione dei tendaggi per
gli uffici; trasloco e facchinaggio: noleggio/fornitura di fotocopiatrici e
macchine per Mufficio

- Responsabile wnica delle procedure di affidamento e di esecuzione
(RUFL) di natti contratti di servizi e forniture di competenza del servizio
Provveditorato, ai sensi dell'art. 31 del D, Lgs 18 aprile 2016, n. 50-

Dal 1/01/2021 al 31/12/2022

Responsabile wnica delle procedure di affidamenio e di esecuzione dei
sottoelencati comtratti di servizi e forniture assegnati, ai sensi della legye 7
agosto 1990 n. 241 e dell'art. 31 del D. Lgs 15 aprile 2016, n. 50-

- Gestione del servizio di pulizia presso gli uffici dell’Ente

- Gestione del servizio di puolizia presso i Centri di Formarione
Professionale;

- Fornitura DPT (Dispositivi di protezione individuale) e materiali per la
Slouresen

- Fornitura dei presidi di primo soccorso (defibrillatori, cassette di primo
SOCCOrSO, Boc. )

- Manutenzione e pulizia vetri esterni Palazzo Ribotta
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Dal 11/04,/2016 al 1/01,/2021
(D.EC. delle procedure di affidamento e di esecuzione dei sottoelencati
contratti di sevvizi ¢ forniture assegnali ex aret, 101 ¢ 111 o Igs. 50/.2016)

- Gestione del servizio di pulizia presso gli uffici dell’ Ente

- Gestione del servizio di pulizia presso i Centri di Formazione
Professionale;

- Gestione del servizio di raccolta e di smaltimento rifiuti e di
disinfezione, disinfestazione e derattizzazione presso i plessi di lavoro
dell’Ente e gli istituti scolastici secondari della Citta Metropolitana di
Roma Capitale

-  Fomitura di materiale igienico (fino al 2018);

-  Fornitura asciugamani (fino al 2018).

- Logistica (trasporti, traslochi e facchinaggio);

- Fornitura DPI (Dispositivi di protezione individuale) e materiali per la
sicurexza (dal 2020).

Dol 01,11/ 2004 al 11704 /2076

Responsabile wnica delle procedure di affidamento ¢ di esecuzione dei
soffoelencati contraiti di servizi ¢ forniture assegnati, ai sensi della legge 7
agosto 1990 n. 241 dell'art, 10 del d lgs. 12 aprile 2006 n. 163:

- Gestione del servizio di pulizia presso gli Uffici dell’Ente:

- Gestione del servizio di pulizia presso i Centri di Formazione
Professionale;

- Gestione del servizio di raccolta ¢ di smaltimento rifivti e di
disinferione, disinfestazione ¢ derattizzazione presso i plessi di lavoro
dell’Ente ¢ gli istituti scolastici secondari della Cima Metropolitana di
Eoma Capitale;

Fornitura di materiale igienico;

- Fornitura asciugamani.

Dal 24708/ 200F al 31700/ 2004
Responsabile wnica delle procedure di affidamento ¢ di esecusione dei
softoelencati comtratti di servizi e forniture assegnati, ai sensi della legse 7
agosio 19N n. 241 dell'art. 10 del dligs. 12 aprile 2006 n 163 com
predisposizione e redazione dei relativi Capitolati e Disciplinari tecnici:
- MNoleggio macchina termografica per la stampa di badges e relativi
matertali di consumo
- Fornilura materiale di consume informatico per macchine strumentali
(toner, cartucce, ooc.)
-  Fomitura ¢ manutenzione folocopiatric
- Fomnitura e manutenzione fax

Dal 10/05/2012 al 23,/05,/2013:
Responsabile wnica delle procedure di affidamento e di esecusziome del
contratte relative all ‘acquisizione di ABITI DA LAVORO, ai sensi della legge
7 agasto 1990 n. 241 dell art. 10 del dIgs. 12 aprile 2006 n. 163. In particolarc
predisposizione e redazione dei relativi Capitolati e Disciplinari tecnici ¢
monitoraggio del procedimento afferente "affidamento e Mesecurione della
fornitura.
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Dial dicembre 2001 a maggio 2012:

Gestione Amministrativa delle Gare quale Responsabile dell 'istruttoria presso
Pattuale U.C. 2 Servizio 1 Provveditorato ed Economato, con le seguenti
mmlml

-collaborazione nella predisposizione Capitolati Speciali e Disciplinari;

- ricerche di mercato, per IMaffidamento di forniture & serviz;

- compilazione richieste di mandati di pagamento e gestione iter:

- pestione dell’ mventario del servizio (carico, scarico e trasferimento beni);

- gestione delle richieste e degli ordinativi in materia di: fornitura carta,
canicellena, stampati, servizio di fotoriproduzioni, materiale di consumo per
macchine strumentali, acquisto fax e fotocopiatrici, corone ¢ cuscini floreali,
targhe, fornitura carburante tramite fuel cards.

Supporto nell'UfMcio PEG-Controllo di Gestione per le sepuenti allivita:
- Controllo di gestione delle antiviti varie di ragioneria;
-  Controller ed attivitid afferenti il Piano Esecutive di Gestione ed il
Piano Operabivo di Gestione;
- Predispostzione obicttivi del Servizio:
- Anbiciparzioni di cassa per manutenzione comprensori di competenza
dell’ Apente contabile

Dalli /08 2000 al diceabee 2001:
In servizio presso la segreteria della Direzione dell’ex Dipartimento VI
Sviluppo economico e produttivo;

1122012

Universita degli studi di Roma La Sapienza, Facolta di Scienze Politiche,
Sociologia, Comunicarione, Corso Dh Laurea In Sociologia

Tesi di Laurea m Sociologia delle comunicazioni di massa

Sociologia, Diritto amministrativo, Statistica, Informatica, Metodologia della

ricerch sociale
Drxvtore in Sociologia

Corso di laurea preriforma (4736 anni) “Vecchio Ordinamento™

19E0-1994

Istituto tecnico commerciale e per peometri Giacomo Medici del Vascello
Dyiploma di ragioneria sperimentale *1(GEA™ (indirizzo giuridico economico
aziendale)

11/201% - Corsa Anticorruzions E Trasparenza

12/2013 - Artestaro Corse Cad

LZ/2000 - Aftestare Corso Euwroprogeiiazions



LINGUE STRANIERE

CAPACITA E COMPETENZE
RELAZIONALI, ORGANIZZATIVE,
TECNICHE

CAPACITA E COMPETENZE
TECNICHE

Con computer, alrezzaturs specifiche,
TRCCNaN, aor

Data

(422022

Fagina 5 - Corvicwum vilse &

1172010 - Antestate Corse Di Formazione Per L'wtilizzo E ['amministrazione
Del Sistema Di Gestione Documentale Siav Archiflow

U527 - Corso Di Formazione Incaricati Trattamento Dati Pers. i

1072003 - Awtestaio di partecipazione ai corsi di Microvofi Access e Excel

Idoneitd di lingua inglese e francese presso |"Universita degli studi di
Roma, La Sapienza, corso di Laurea in Sociologia

L'espenenza professionale maturata all'interno dellEnte ¢ in particolare nel
Servizio Provveditorato ha reso possibile acquisire una notevole capacita di
organizzazione delle molteplici amivith lavorative, di interaxione con i
collaboratori  intemi ¢ 1 soggetd estemi e un'clevata  esperienza
professionale sia tecnica che amministrativa nel campo deghi appald di
servizi ¢ fornitore, e nelle attivith inerent il controllo di gestione. In
particolare nel settore delle gare d'appalto, grazic la collaborazione nells
predisposizione di Capitolati Speciali e Dhisaplinar tecnicd, che hanno
fchiesto conoscenize normative specifiche nonché la valumzione di una
moltepliciti di asperti operativi ad essi strettamente connessi (economicita,
funzionaliti, soddisfacimento delle necessita dell’Ente, cfficacin, controllo
crc), nella valumazione delle offerte  tecniche (quale membro  di
Commissione di Gara di numerosi appalti), nella predisposizione delle gare
d'appalto tramite le numerose funsionalith messe a disposizione da Consip
tramite portale “Acquistinretepa™ (MEPA, sistema Dinamico, convenzion
Consip) e collaborazione nelle attivit di controllo di gestione nella gestione
dei fondi assegnad al Servizio (Monitomggio tempi procedimentali,
Progrmmmazione delle nsorse finanziate e previsioni del bilindo de
Servizi, Monitoraggio costante sul fabbisogni ¢ sulle  disponibilita
finanziarie delle risorse di Bilancio assegnate ai capitoli di PEG del Servixio
per le attrvith di competenza)).

Ottima conoscenza del sistema operativo Windows ¢ degli applicativi di
Office (Word, Excel, Acces, Publisher), degli applicarivi dell'Ente { Sid -
sil — RUF - 51 PEG ecc) e delle procedure telematiche del Portale

“Acqustinretepa”.



