Rotazione del personale degli Uffici Locali

Presupposti ed entitd della rotazione

I/ Agenzia delle Entrate ha dichiarato nel proprio Regolamento di Amministrazione che
V'organizzazione degli Uffici Locali & basata su:

integrazione delle attivita per processi;
sviluppo di figure polivalenti;
promozione del lavoro in team;
crescita professionale degli addetti;
intercambiabilita dei ruoli.

Gt L2 b e

Si deve considerare che l'applicazione di quest’'ultimo  principio  consentira di
contemperare due esigenze (non necessariamente in contrasto fra loro): la prima & quella
espressa dai dipendenti, di ricercare sbocchi professionali diversi - anche per garantirsi
I'accesso a quote di salario accessorio piut significative - la seconda & quella espressa
dall’assetto organizzativo dell’Ufficio ed & volta a realizzare il completamento degli
organici, non solo dal punto di vista quantitativo, ma anche delle professionalitd carenti
attraverso la migliore allocazione delle risorse disponibili,

5i consideri inoltre che il Responsabile Centrale per la Qualitd ha individuato tra gli
Obiettivi di Qualita per I'anno 2004 il processo Formazione al quale & stato associato
I'indicatore polifunzionalita, cost misurabile:

1. garantire, per ciascun processo che ci sia pitt di un addetto in grado di svolgerlo;

2. rotazione del personale tra i team dell’ Area Controllo.

Al fine di assicurare la piena attuazione del principio della rotazione, i componenti di
questo tavolo tecnico hanno individuato le modalitd attraverso le quali effettuare la
provista rotazione del personale dell’area Controllo, ma anche ulteriori azioni di
miglioramento quali la rotazione del personale fra area Servizi ed arca Controllo e quella
all'interno dell’ area Servizi.

Parametri quantitativi

+ Rotazione all'interno dell’area Controllo: dal 10 al 20% del personale dell’area, con
una quota minima del 10% (nel caso in cui i volontari non raggiungessero la
percentuale minima indicata ); :

Talc parametro rappresenta a nostro avviso un soddisfacente compromesso fra le esigenze
di “muovere” una quota significativa del personale e quella di non privare I'Ufficio della
capacith operativa necessaria a ragglungere gli obiettivi di volta in volta fissati dalla
Convenzione d’ Agenzia,

* Rotazione all'interno dell’area Servizi: dal 10 al 15% calcolato sull'intero personale
dell’area (comprese le unita di segreteria) con quota minima fissata al 10%;



presenta, di norma, particolari difficolta, il passaggio contrario mette in luce due aspetti
di criticita assai rilevanti: da un lato la necessita di un periodo di formazione piuttosto
lungo prima che I'addetio sia pienamente in grado di gestire uno sportelio polifunzionale |
o di assistenza al pubblico o Specialistico, e dall‘altro I manifestazione di possibili
difficolta relazionali col pubblico da parte dell’addetto, -

* Rotazione de] personale dall’area Controllg all'area Servizi; dal 5 al 10% del
Personale appartenente alla minore delle due componenti, con quota minima fissata
al 5% e priorita a coloro che —pur appartenenti all'area Controllo - siano in
Possesso dell’attestato dj polifunzionalita;

Anche in questo caso Ia complessita e la lunghezza dell’iter formativo atto a permettere il
rageiungimento di livelli soddisfacenti dj Capacitd operativa rendono necessaria
I'individuazione di un parametro quantitativo tale da non compromettere i livelli di
efficienza interna,

La necessita di non sottoporre gli addetti interessati dalla rotazione allo stress di continge
variazioni dell’Ufficio di destinazione impone che debbano timanere almeno due anpj
nella nuova posizione, con verifica al termine de] primo anno,

Coloro che |, PUY non volontariamente,  siano stat coinvolti nella rotazione per
ottemperare alle soglie minime indicate , potranno  proporsi quali volontar per tna
rofazione successiva, verso i settore da cui inizialmente provenivano, solo dope che
abbiano ricoperto per 2 anni Iincarico di destinazione,

Al fine di non privare i divers; settori di personale esperto si ritiene inoltre di strutturare la
rotazione attraverso un percorso di formazione e training on the job che si articolj nel medio
termine e che si avvalga dello strumento delia flessibilita. T tutto consentirebbe di far
acquisire nuova capacita professionale al settore di “destinazione” senza privare
bruscamente delle proprie risorse il settore di “provenienza”, che andrebbe
necessariamente a ricostituirsi con analogo procedimento.

1.Attivitd propedeutiche e formazione del piano

La formazione del piano di rotazione del personale si for}da sulla conoscenza da partf‘.e
dell’organizzazione delle aspettative di crescita profe-ssmnale del singolo 'da attuarlm
mediante la proposizione di un breve questionario, predlsposfo dall'n Staff Regxpna.le della
Comunicazione interna, e somministrato a cura dei Referenti locali, nel ql:lalt;‘-.' c1ascgno
possa esprimere la propria inclinazione al cambiamentt? del settor'e llavorla tlvo.. Le Sfi‘.ﬂt‘?
GSpresse avranne carattere non vincolante sia in relgzm.nfe a mDﬁV.I P.ersonall / fanfu 1a}'i
grhvi subentrati successivamente sia per situazioni di 1ncorn;?at1b111tél tra le 'p3 oprie
caratteristiche pergonali o professionali e quelle del settore prof_esm(?n‘alf: al quale si Hvoleva
accedere , che dovessero essere rilevate dal dipendente nella fase iniziale del PEercorso e

confermate dal Direttore dell’Ufficio, onde evitare la depauperazione o la cattiva
allocazione delle risorse.



L'esplicitazione delle esigenze organizzative dell'Ufficio dovra avvenire a cura di ciascun
Direttore il quale, attraverso una relazione, dovra evidenziare il fabbisogno organico dei
vari settori segnalando anche le professionalitd carenti (anche nei settori provvisti di
adeguata dotazione dal punto di vista numerico). Tali segnalazioni avverranno
considerando sia gli obiettivi assegnati all’Ufficio che le dinamiche del personale in carico
dovute a mobilita o a quiescenza e dovranno essere adeguatamente motivate ed articolate
secondo livelli di priorita.

Sulla base degli elementi raccolti, il Direttore dell’Ufficio procedera all’elaborazione del
piano di rotazione del personale, previa consultazionc delle RS.U. e delle O.085.
territoriali e con 'apporto dell’Area 2 di staff del Direttore Regionale, che dovra fornire la
neceqs'arla (‘anulerl.?a in termini dl OI'EEHIZZEZIDHE. .

Rimane comunque attivo , con finalitd di consulenza generale il tavolo tecnico paritetico
che ha elaborato il progetto.

L'Arca 1 dell’Ufficio di staff del Direttore Regionale al fine di coordinare e verificare lo
sviluppo armonico sul territorio regionale dei diversi piani di sviluppo esercitera lo
riccessarie funzioni di monitoraggio e supervisione dell’intero processo

La sostituzione della figura del segretario/a del Direttore dell’Ufficio - garantito il rispetto
della volonta espressa in tal senso dall’interessato/a - & comunque una procedura
delicata, che non pud essere ricondotta a logiche di tipo meramente numerico,

Attuazione del piano

Al fine di meglio comprendere i meccanismi che regoleranno la formazione e la concreta
attuazione del piano occorre prendere in esame alcuni degli scenari che si possono
presentare dopo la rilevazione delle aspettative di sviluppo professionale dei dipendenti e
la individuazione delle esigenze dell’ Ufficio.
In particolare potrd accadere che si abbia perfetta coincidenza fra aspettative dei
dipendenti ed esigenze dell'Ufficio: in questo caso il percorso formative dovrad essere
curato ricorrendo all’affiancamento, consentendo la partecipazione alle iniziative
formative d’interesse, previste ed organizzate dall’Ufficio Pormazione, nonché
richiedendo I'attivazione di corsi comuni a pin Uffici, qualora si ravvisi Vesistenza di
un’esigenza analoga,
Nel caso in cui le aspettative dei dipendenti e le esigenze dell'organizzazione non
coincidano sono prefigurabili fondamentalmente due situazioni:
s le aspettative di accesso ad un determinato settore superano largamente le necessita
di turnover espresse dallo stesso;
* le aspettative di accesso ad un determinato settore sono inferiori alle necessita di
hirnover rilevate;

Nel primo caso il Direttore dell’Ufficio potrd procedere alla rotazione per la parte delle
richicste che trovano riscontro nelle necessitd dell’'Ufficio tenendeo conto della
professionalita individuale e delle caratteristiche del servizio di destinazione.

Nel secondo caso, invece, le eventuali richieste dell’Ufficio per finalitd organizzative, che
non trovassero riscontro nella volontd espressa dai dipendenti  andrebbero soddisfatte



coinvolgendo nella rotazione via via gli addetti da pit lungo tempo impiegati in quel
servizio presso I'Ufficio locale. Qualora nel servizio fossero presenti pin impiegati con
uguale permanenza nell’incarico, anche in questo caso la scelta del Direttore verra
formulata tenendo conto della professionalitd individuale e delle caratteristiche del
servizio di destinazione,

Tempi di attuazione (da modificare )

A partire da ..., 2005 potranne prendere avvio le attivita che
precedono la formazione del piano: somministrazione del questionario ai dipendenti |,
preparazione della relazione del Direttore dell’ Ufficio, incontri con le OO.SS. territoriali e
conlaRS.U.

Tale fase preparatoria dovra portare alla formazione del piano in tempi tali da consentire
Vavvio della rotazione nel periodo dal ( 1 marzo al 15 aprile 2005 date da definire),



Rotazione del personale degli Uffici Locali

Percorsi formativi per la rotazione

La predisposizione di un piano per la rotazione del personale degli Uffici
Locali non pud avvenire senza aver formalizzato, almeno negli aspetti
fondamentali, il percorso formativo che deve compiere ogni addetto
interessato dalla rotazione stessa.
Le tabelle che corredano la presente nota individuano il percorso formativo,
inteso nel senso di attivita nelle quali acquisire picna capacita operativa, che
deve necessariamente percorrere il personale in rotazione:

e latabella 1 prende in esame le attivita proprie dell’area Servizi,

s la tabella 2 quelle dell’area Controllo,

o la tabella 3 le attivita di supporto.
Al fine di accrescere l'intelleggibilita delle stesse occorre tenere presente
quanto segue:

1. Accanto ad ogni attivita & stato individuato il tempo standard
necessario a raggiungere livelli adeguati di capacita operativa;

2. L’'indicazione delle attivita non ¢ tassativa, soprattutto per quello
che riguarda la tabella 1, dal momento che Yorganizzazione degli
sportelli e conseguentemente Vattivita svolta dagli addetti sono
condizionate dalle dimensioni dell’Ufficio ¢ dalle caratteristiche
dell’utenza che vi si rivolge;

3, Spelta al Direttore di ciascun Ufficio , nell’esercizio della funzione
manageriale di Gestione delle Risorse, con la collaborazione del
Capo Area del settore di destinazione ed eventualmente sentito il
parere del Capo dell’Area di provenienza , il compito di
individuare il ruolo di destinazione dell’addetto in rotazione,
tenendo conto delle sue conoscenze tecniche e professionali, del
titolo di studio, delle attitudini i competenze organizzativo -
relazionali dimostrate;

4. Tutto il percorso formativo sara effettuato sotto la supervisione
del Responsabile dell’Area di destinazione che, col supporto
dell’interessato ed eventualmente del Capo team o del
responsabile di sala o del gruppo di lavoro, valutera a meta del
percorso stesso se ampliare o ridurre il periodo di formazione .
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INDAGINE CONOSCITIVA SULLA ROTAZIONE

1~ parte: Dati inseriti dall’Ufficio

CORMOMIE. . ..\t ettiieeitatnetsarternereeansrsesranannesrranannenrrraenneens
Data dinascita,..........oeeviiiiiiiiiiininnnn.

Titolo di studio. oo
Inquadramento contrattuale

---------------------------------------------------------------------------------

o (Artuale collocazione all’interno dell'U.L,) dal...... All. A......
e (Eventuali attivita svolte in via non prevalente) ......... All. B......
o Precedenti collocazioni all’interno dell’ Ufficio Locale. . .. .. All. A

N.B. Le parti in corsivo sono state compilate con riferimento agli allegati

Se i dati riportati non sono corretti rivolgiti alla segreteria di Direzione per
richiederne 1’aggiornamento e ti verra consegnato un nuovo questionario,

2" parte: da compilare a cura dell’interessato

.........................................................................................

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Vuoi entrare in rotazione nell’area di appartenenza? @ NO

Vuoi entrare in rotazione nell’altra area 9 S [INO

Se hai risposto Si ad almeno una delle due domande, indica in quali
settori saresti pitt incline ad essere collocato (indicarne almeno 2);



Se hai risposto No ad entrambe le domande indica comunque i settori nei
quali ritieni di poter comunque essere inserito sulla bage delle esperienze
pregresse, del titolo di studio , delle tue personali attitudini:

1. ... e e,

Firma



el fid i i
Addetto alla prima informazione

it i

Respansablle di sala

. . |Addatto sportello polifunzionate

|Addatto assistenza e informazioni DD, e va

{Addetto assistenza o informazioni Registro

|Addetto comunicazionl di Irregolaritd e cartelle esattoriali

Addetto bollo auto

.|/ Addetto attl giudiziar

.« |Addetto registrazione atti pubblicl o tassazione atti telematici

. 1 .: Addetto alla compilazione e trasmissione telamatica di Unico

& [nadetto controllo dichiarazion] ex art. 36ter

|Addatto liquidazione & trascrizlone successioni

|Addetto certificazioni non in tempo reale e controllo autocertificaziont & ammissione af
|gratuito patrocinio (una o pid di queste attivita)

|Addetio Iscrizionl a camplone unico

|Addetto autorizzazioni e agevolazioni e controllo repertori

{Addetto ragolarizzazione bolli, cambiali e bollo virtuale

Addetto registrazione succ.(mod. 69)

|Coordinatore gruppo rimborsi

|Addetto rimbors! iva

{Addetto rimborsi 11.0DD.

|Addetto rimborsi 1111, diversa

o
1Coordinatore Team accartamanto (spacificare)

- fCoordinatore Team adesioni

. tAddetto accertament! speciali

|Addetta accartamanti da liste

1Addetto accertamenti d'iniziativa

3 . |Addetto accertament] su parametri/studi di settore

' Addetto accertamenti da verball

j.f; Addetto accertament da atti 2u immobill e aziende

Addetto alla verifiche

|Addetto agll accessi

1Coordinatore Team contenzioso

|Addetto Team contenzlozo

|Funzionario istruttore di pratiche

|Coordinatore Team rlscosslone

.| Addetio Team riscossione

| Addetto notifiche

|Addetto rizorze umane (gestlone prezenze/assenze)

; Addetto risorae materiali

Addatto consuntivaziona

Addetto attivita di protocollazione

Addetto segreteria d'area

. |Segratario/a del Direttora

'  ‘ Referante Informatico e/o Gestore di rete




2

Addetio alla prima informaziona

| Respongahila di gala

Addatto aportello polifunzionale

Addetto asslaten=a e informazloni 1L.DD, a fva

Addatto assistenza o Informazioni Ragiatro

‘{addello comunicazioni dl Imagolarits e cartells esattoriali

Addatta bollo auta

Addatte attl giudiziar

Addstto ragistrazions atti pubblici & tassazions atti telematici

Addetto alla compllazione e trasmiaelone telematica di Unlco

Addetto controlle dichimraziont ex art. 36ter

Addetto liquidazione o trascriziona succassioni

Addetto certificazion! non in termpo reals a controlle autocertificazion 8 ammissions
al gratuito patrocinic (una o pit di queste attivitd)

Addetto iscrizioni 4 ¢camplons unico

Addetlo sutorizzazioni ¢ agevolazioni e controllo raperton

“|Addatts ragolarzzazione bolll, camblall @ bollo virtuale

Addatta registrazione suce.(mod. 69)

Coordinatore gruppo dmborsi

Addatto imborsi lva

Addatto Ambors! 11,00,

Addatle rimboysi HL1LL divarse

Coordinatore Toam acoertamants (epoclficana)

Coordinators Taam adealont

Addatto accertamenti speciail

Addetto accertamenti da liste

Addatte accortamaenti d'iniziativa

Addetio accertamenti su parametr/studi di settore

Addatto accartamanti da verball

| Addette accertamant] da atti su immaobili & aziande

|Addetto alle verfiche

Addetto agll accessl

Coordinatore Team contanzioso

Addello Team contenziose

Funzicnario istruttore di pratiche

Coordinatore Team riscossione

|Addatto Team riscossions

Addetto notifiche
Addetto rsome umans (gestions preaseanze/AsEenze)

Addetto rigorse materiali

|Addetto enrmuntivazione

“|Addatio attivita di protocollazions

. Addatta sagratoria d'araa

agrataria/a dal Direttore

|Rafarente Informatico e/o Gestore di rete

| Refarante Analisi & ricarca

Rasponsabile assistanza contribuanti disapiati

utor assistenza fliscale attivita marginall & nuove attivitd produttive

aaponsabile locale Cualita

|Reterenis Carta servizi

| Referente Customer Satisfaction

| Reterants Comunicazions intesrha

|Respongablle organizzazione archivio atorico

|Responsablla conservaziona beani mobill

Resgpongablle sicurezza per la Nirazione

i{Referants sicurezza par | lavorator




