
 Allegato parte integrante

 ALLEGATO A

I massimari di conservazione e scarto nell'Amministrazione provinciale di Trento.

Il Servizio Agenzia del Lavoro

1. Cenni istituzionali sulle competenze.


L’Agenzia del Lavoro è una struttura operativa che è nata a seguito della legge provinciale 16 giugno 1983, n. 19 intitolata “Organizzazione degli interventi di politica del lavoro” che nell’articolo 7 la istituisce, equiparandola ad un Servizio della Provincia Autonoma di Trento, con lo scopo di attuare gli interventi in essa  previsti. La struttura gode di una autonomia organizzativa avendo al proprio interno dei propri organi amministrativi di gestione (Presidenza e Consiglio di Amministrazione) e di una certa autonomia contabile potendo approvare un proprio bilancio e consuntivo nel limite dei finanziamenti di bilancio ad essa assegnati.

Le competenze della struttura, dato che come abbiamo visto la stessa viene equiparata ad un Servizio, sono ufficialmente elencate al pari di altri Servizi nelle schede organizzative di cui alla legge provinciale 29 aprile 1983, n.12, più volte modificata, ed ora integrata dalla L.P. 3 aprile 1997, n.7, che disciplina l'ordinamento della Provincia autonoma di Trento individua i servizi come elementi essenziali della struttura della provincia e li raggruppa per dipartimenti. Per ciascuna struttura di servizio vengono elencate le competenze in apposite schede allegate alla legge medesima, suscettibili di aggiornamento in seguito a modifiche legislative.
Attualmente la scheda relativa all’Agenzia del lavoro, alla luce anche di quanto sopra evidenziato, è la seguente:

I compiti che caratterizzano l’attività del Servizio sono i seguenti:

· avvicinare i giovani al mercato del lavoro;

· tenere i rapporti con gli uffici di collocamento (collaborare nella gestione della mobilità);

· attivare i progetti del Piano degli interventi di Politica del Lavoro;

· svolgere un’attività di pubblicizzazione degli interventi svolti ed informare sul mondo del lavoro ed dell’occupazione;

· fornire alla Commissione provinciale per l’impiego l’assistenza tecnica per lo svolgimento nonché l’elaborazione del Piano degli interventi di Politica del Lavoro;

· gestire i fondi assegnati dalla Giunta provinciale e gli altri fondi provenienti da altri enti anche sovranazionali (organismi della C.E.E.).

Tale scheda in sé dà un idea della struttura delle competenze del Servizio. 

Dal punto di vista operativo l’Agenzia del Lavoro è articolata in una Struttura centrale che comprende ben due uffici e quattro aree e delle strutture periferiche denominate Centri per l’Impiego che assolvono ai compiti degli ex uffici di collocamento denominati sezioni circoscrizionali per l’impiego le cui funzioni amministrative sono state trasferite a decorrere dal 1 gennaio 1996  alle province autonome di Trento e Bolzano con il D.Lgs. 21-9-1995 n.430 e precisamente con l’art. 1 che ha aggiunto l’art. 9 bis al d.p.r. 22-3-1974 n.280. L’articolazione della struttura centrale dell’Agenzia del Lavoro è al momento la seguente:

Ufficio osservatorio del mercato del lavoro, l’Ufficio affari amministrativi e contabili, l’area incentivi all’accesso dei soggetti in difficoltà occupazionale, l’area iniziative formative, l’area orientamento professionale servizi per l’impiego e l’area inserimento lavorativo soggetti svantaggiati.

2. Il metodo e le tappe del lavoro

Il lavoro è avvenuto attraverso un’indagine complessiva degli uffici e delle aree sopra richiamate nonché del Centro per l’Impiego di Trento. 

Tramite contatti ed interviste dei vari settori si è sviluppata una analisi complessiva degli stessi seguendo di fatto la suddivisione organizzativa preesistente perché rispecchia anche una diversa suddivisione per materie che corrispondono grossomodo a delle funzioni o diversi ambiti operativi previsti nel piano di politiche del lavoro. In sintesi si è proceduto raggruppando per categorie le attività riguardanti  i procedimenti amministrativi e tenendo l'accorpamento della tipologia documentaria per ambiti omogenei, allo scopo di agevolare la comprensione e la valutazione della medesima. 

In contemporanea si sono analizzate e richiamate, ove possibile, le norme specifiche che disciplinano i procedimenti o comunque l'attività amministrativa rappresentata nella documentazione prodotta, condizione indispensabile per la successiva valutazione dei tempi di conservazione ai fini giuridico - amministrativi;

In questo modo è stato costruito il massimario di conservazione e scarto, risultante dalla descrizione della tipologia documentaria, raggruppata per ambiti omogenei e logici, corredata di note chiarificatrici circa la tipologia, dei richiami normativi e completata con l'indicazione dei tempi di conservazione.

3. Struttura del massimario.

Al fine di classificare la documentazione si sono individuate otto classi e precisamente l’attività istituzionale, gli affari amministrativi generali e contabili, l’osservatorio del mercato del lavoro, le iniziative formative, i servizi di orientamento ed assistenza al collocamento, incentivi, servizi a sostegno dell’inserimento lavorativo di soggetti disabili e svantaggiati e i centri territoriali per l’impiego.

· L’attività istituzionale riguarda gli atti e i provvedimenti degli organi istituzionali dell’agenzia e precisamente la Presidenza ed il Consiglio di Amministrazione.

· Gli affari amministrativi generali e contabili corrispondono al settore di amministrazione generale dell’Agenzia che come abbiamo riferito sopra ha una certa autonomia contabile e finanziaria rispetto agli altri Servizi della Provincia Autonoma di Trento e perciò ha un settore appositamente preposto alla gestione contabile e di bilancio per l’intera struttura. Altro aspetto rilevante di questo settore riguarda la gestione giuridica ed economica dei collaboratori esterni e la gestione delle indennità derivante dalla mobilità regionale.

· L’osservatorio del mercato del lavoro è il settore statistico dell’agenzia che elabora e pubblica i dati statistici relativi al mercato del lavoro. 

· Le iniziative formative racchiudono le iniziative formative di formazione professionale che in gran parte vengono finanziate sul fondo sociale europeo che riguardano corsi rivolti a persone in cerca di lavoro, corsi per disoccupati, corsi di riqualificazione aziendale ed altro. Si è scelto di mantenere in questo ambito gli atti di programmazione e di rendicontazione che riassumono i vari interventi.

· I servizi di orientamento ed assistenza al collocamento presso la struttura centrale dell’Agenzia del Lavoro hanno il compito di programmare, indirizzare ed assistere l’attività operativa svolta dai centri territoriali dell’impiego.

· Gli incentivi riguardano le attività di finanziamento e di incentivazione sia al fine di stimolare la nascita di attività di lavoro autonomo che di incentivare il reintegro lavorativo di lavoratori svantaggiati sia per il tramite dei finanziamenti ai lavori socialmente utili che tramite incentivazioni all’assunzione diretta  di questi lavoratori da parte di privati.

· Servizi a sostegno dell’inserimento lavorativo di soggetti disabili e svantaggiati riguarda le attività di gestione ed inserimento delle liste dei soggetti disabili.

Infine a completamento delle classi già sommariamente descritte abbiamo le strutture dei centri territoriali per l’impiego che svolgono un’attività diretta di contatti ed assistenza al pubblico delle persone disoccupate o in cerca di prima occupazione. La documentazione essendo costituita in gran parte di moduli, comunicazioni e richieste varie senza la presenza di procedimenti viene di fatto conservata per tempi mediamente brevi.
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