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SCOPI DEL GRUPPO DI LAVORO

(tra I'altro)

Valutare eventuali problematiche emerse dalle
strutture INFN sulle procedure amministrative

Relazionare sulla distribuzione del Personale e su
problemi organizzativi emersi nelle strutture

Dalla pagina web del RNTTA su questo Gruppo di Lavoro



DUE FASI NEI LAVORI

PRIMA FASE: novembre 201 1- giugno 2012

Stabilire ambito delle azioni e principi da cui partire

Stilare elenco di desiderata



Ambito e principi

Principio di uniformita

Lavoriamo tutti per lo stesso obiettivo, ognuno contribuisce con pari opportunita con
le sue competenze

Principio di collaborazione

Lavoriamo insieme al fine di superare tutte le difficolta in piena sinergia con i
colleghi tutti, senza limitazioni spaziali.

Principio di responsabilita

La struttura gerarchica deve essere funzionale all'organizzazione e non posizionale.



Elenco dei desiderata: risolti (o quasi)

Assegnazione tardiva fondi CRAL

Regolamento sussidi: mancanza di trasparenza

nella comunicazione con i richiedenti (risolto con il
nuovo disciplinare)

Buste paga:
metterle online

pagine web con spiegazioni (in fase di risoluzione)



DESIDERATA: ANCORA DA RISOLVERE (1)

Rapporti con 'AC: piu interazioni, piu scambi di
informazioni tramite:

uniformare le procedure, in modo che valgano per tutte
le strutture

circolari interpretative e applicative piu chiare e
frequenti

corsi di formazione specifici (come nel passato)
FAQ online sulle pagine dell’AC

riunioni periodiche con tutti gli addetti ai lavori



DESIDERATA: ANCORA DA RISOLVERE (2)

Centralizzare quelle parti del lavoro gestite tramite
sist.info (oracle)

Uso esclusivo della firma digitale eliminando la
carta (ordini)

Voto elettronico per le varie elezioni.

Istituzione del telelavoro



DESIDERATA: ANCORA DA RISOLVERE (3)

Supporto ai RUP:

Istituzione Ufficio Gare centrale, con personale di formazione giuridica,
che dia supporto ai RUP con informazioni aggiornate.

Edizione di un vademecum con tutte le indicazioni per la gestione degli
appalti.

Formazione:

Miglioramento database centrale, rendendolo pit comprensibile e
aggiornato.

Usare fondi per vera formazione, non per scopi impropri

Associazioni: decentralizzare procedure, con associazione automatica per
borsisti e assegnisti



DESIDERATA: ANCORA DA RISOLVERE (4)

CUD: consegna piu tempestiva, con meno
errori ....

Mutui: snellire procedure e tempi di
erogazione (risolto con il nuovo
disciplinare)



LUGLIO 2012: LA SPENDING REVIEW ...
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TAGLIO DEL10% AL PERSONALE T-A

impressione che un tecnico 0 amministrativo
vale un altro/a

Notizie sulla formazione di macro-
aree geografiche e accorpamenti

DOC. ‘ATTI AMMINISTRATIVI®

impressione di sottovalutazione del lavoro
degli amministrativi ...
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questi amministrativi¢
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Inventario del lavoro degli amministrativi:

INDIVIDUATO 3 MACRO — AREE DI ATTIVITA’

1) Gestione amministrativa
2) Gestione del personale

3) Gestione segretariale



LA GESTIONE AMMINISTRATIVA

Missioni italiane, missioni estere, ordini di forniture /
servizi / lavori, ordini per cassa, ordini estero, controllo
offerte, richieste DURC, CIG, contratti per gare, storni,
mandati / reversali, patrimonio, inventario, contabilita e
bilanci, impegno, rendiconti contributi contratti esterni,
riscontro acquisti, controllo fatture, apertura conti,
situazioni contabili periodiche, assestamenti, gestione
scorte magazzino ecc.



LA GESTIONE DEL PERSONALE

Presenze / assenze, turni, straordinari, malattia,
aspettative, indennita, assunzioni, concorsi e selezioni,
gestione ticket restaurant / buoni mensa, formazione,
borse di studio, assegni familiari, assicurazioni, polizza
INA, prestiti, mutui, sussidi, INAIL, procedure per
assistenza sanitaria  missioni all’estero, dimissioni,
pensionamenti, rilascio attestati, ecc.



LA GESTIONE SEGRETARIALE

Segreterie di Direzione
Segreterie di Divisione

Segreterie Scientifiche

Organizzazione viaggi e spostamenti, biglietti aerei, incarichi di
ricerca, gestione associazioni, predisposizione atti e corrispondenza
con OO.DD. per richieste varie, conferenze, convegni, meeting,
rivnioni, seminari, incontri, logistica ospiti, posta: registrazione,
protocollo, smistamento, gestione archivi cartacei e elettronici,
operazioni elettorali, gestione accesso ditte esterne, gestione aule,
preparazione preventivi economici e previsione di spesa,
certification authority, accesso ad internet per ospiti e visitatori, ecc.



MA | CONTORNI SONO SFOCATI....

Gestione Amministrativa & Gestione del Personale:
Nocciolo tipizzante

Contorni sfocati con sovrapposizione delle aree

Strutture piccole, medie, grandi:

Piccola: piu ruoli ricoperti da un’unica persona, piu
poliedricita & multitasking

Grande: piu specializzazioni professionali



CONCLUSIONI - 1

Contributo degli Amministrativi nella
rimodulazione dei servizi da
condividere tra Strutture (sinergie)



CONCLUSIONI - 2

Dopo linventario dei TIPI di lavoro:

Misura dei CARICHI di lavoro, da:

Esperti interni dell’Ente
Ditte specializzate esterne

Usare I’esperienza del personale con profilo di
Amministrativo



CONCLUSIONI - 3

Nel 2014: applicazione criteri di
produttivita

MA non tutto € misurabile con numeri
(e 11=) 1 1 [ o] B



CONCLUSIONI - 4

Che ne pensa I’Assemblea....??2??
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