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Staff - Uffici Organizzazione e Gestione del Personale 
 
 

PROCEDIMENTO: 

descrizione ed 

informazioni utili 

 

area/ufficio 
responsabile del 

procedimento 

 

telefono 

 

indirizzo mail 
termine per la 

conclusione del 

procedimento 

tempo 

medio 

rilevato 

 

note 

Accesso agli atti 

 

Personale Martinelli Stefano 0331471222 info.personale@legnano.org 30 gg. dalla 

richiesta 

differibili con 

motivazione 

10 gg. - Richiesta di accesso del 

2.5.2023 prot. 23953 relativa 

al concorso pubblico di 

Istruttore Direttivo – 

Commissario Aggiunto   di   

PL evasa il 3.5.2023 prot. 

24292.  

- Richiesta di accesso del 

4.5.2023 prot. 24495 relativa 

al concorso pubblico di 

Istruttore Direttivo – 

Commissario Aggiunto   di   

PL evasa il 10.5.2023 prot. 

24759. 

- Richiesta di accesso 

dell’11.5.2023 prot. 25992 

relativa ai cedolini degli anni 

dal 2007 al 2012   evasa il 

31.5.2023 prot. 30034 

- Richiesta di accesso del 

25.5.2023 prot. 28895 

relativa al concorso pubblico 

di Istruttore Direttivo – 

Commissario Aggiunto   di   

PL evasa il 7.6.2023 prot. 

30978. 

Applicazione CCNL 

 

Personale Martinelli Stefano 0331471222 info.personale@legnano.org entro 30 gg. dalla 

data di 

stipulazione del 

nuovo CCNL 

l’Ufficio procede 

all’adeguamento 

degli istituti 

30 gg. 16.11.2022 nuovo CCNL 

 



economici 

disciplinati dal 

contratto stesso e, 

successivamente, 

procede al 

riconoscimento 

degli arretrati se 

dovuti 

Attribuzione salario 

accessorio 

Personale Martinelli Stefano 0331471222 info.personale@legnano.org entro 30 gg. dalla 

maturazione del 

diritto al 

riconoscimento 

del salario 

accessorio 

Il termine può 

eccedere i 30 gg.: 

- per l’erogazione 

dell’indennità di 

turno   

- nei mesi di agosto 

e dicembre, in 

relazione al periodo 

feriale e 

all'anticipata 

erogazione dello 

stipendio-

tredicesima  

- se il dipendente 

non presenta per 

tempo tutta la 

documentazione 

necessaria 

30 gg. La liquidazione è stata 

effettuata con lo stipendio del 

mese successivo a quello di 

maturazione del diritto. 

 

 

Concessione assegni 

famigliari 

Personale Carluccio Lucia 0331471260 uff.paghe@legnano.org entro 30 gg. dalla 

presentazione 

della richiesta 

annuale  

Il termine può 

eccedere i 30 gg. se 

il dipendente non 

presenta per tempo 

tutta la 

documentazione 

necessaria 

5 gg. Sono pervenute n.4 richieste. 



Determinazione pensione 

provvisoria 

Personale Carluccio Lucia 0331471260 uff.paghe@legnano.org entro 30 gg. dalla 

maturazione del 

diritto 

5 gg. Sono state evase n.5 domanda 

di collocamento a riposo. 

Inoltro pratica liquidazione 

e riliquidazione  

 TFR/TFS all’INPDAP 

Personale Carluccio Lucia 0331471260 uff.paghe@legnano.org entro 30 gg. dalla 

cessazione del 

personale 

dipendente 

15 gg. Sono state evase n.7 domande 

di liquidazione TFS/TFR. 

Pratiche per riscatti – 

ricongiunzioni periodi 

contributivi 

Personale Carluccio Lucia 0331471260 uff.paghe@legnano.org entro 30 gg. dalla 

richiesta 

5 gg. Sono state evase n. 15 

domande 

Predisposizione 

certificazione servizi 

prestati ai fini contributivi e 

previdenziali 

Personale Carluccio Lucia 0331471260 uff.paghe@legnano.org entro 30 gg. dalla 

richiesta 

5 gg. Sono state inoltra n. 10 

domande 

Procedure concorsuali – 

selettive pubbliche 

Personale Martinelli Stefano 0331471222 info.personale@legnano.org entro 180 gg. 

dall'avvio della 

procedura 

concorsuale 

/selettiva pubblica 

88 gg 

 

- Concorso pubblico per n. 1 

posto di “Istruttore Direttivo 

Amministrativo” e n. 1 posto 

di “Istruttore Direttivo 

Contabile” indetti con nota n. 

57506 del 20.10.2022 conclusi 

con l’assunzione di 1 

“Funzionario 

Amministrativo” ex “Istrut. 

Dir. Amm.” dal 19.6.2023  

e di un “Funzionario 

Contabile” ex “Istrut. Dir. 

Contabile” dal 17.4.2023.  

- Concorso pubblico in forma 

congiunta coi Comuni di 

Parabiago e Arese per n. 3 

posti di “Istruttore Direttivo – 

Commissario Aggiunto di 

P.L.” indetto con nota n. 

10255 del 22.2.2023 concluso 

e per ora effettuata 

un’assunzione dal Comune di 

Parabiago a decorrere 

dall’1.6.2023. 

Concorso pubblico per n. 1 

posto di “Istruttore Tecnico” 

indetto con nota n. 11988 del 

2.3.2023 concluso con 

l’assunzione di 2 “Istruttore 



Tecnico” dal 28.4.2023 e 

dall’1.6.2023 

- Interpello pubblico 

riservato agli appartenenti alla 

Lista degli Idonei del Progetto 

Talenti per n. 3 posti di 

“Funzionario Tecnico” ex 

“Istrut. Dir. Tecnico” indetto 

con nota n. 11984 del 2.3.2023 

concluso con l’assunzione di 

n. 3 dipendenti a tempo 

indeterminato dal 17.4.2023 e 

di 1 dipendente a tempo 

determinato dal 30.4.2023 al 

29.4.2023.  

Richiesta di certificazioni, 

dichiarazioni, attestazioni 

relative al fascicolo 

personale 

Personale Martinelli Stefano 0331471222 info.personale@legnano.org entro 30 gg. dalla 

richiesta 

1 gg. Sono state rilasciate n.  1 

dichiarazioni  

Richiesta di disponibilità 

per l’effettuazione di un 

lavoro di pubblica utilità 

Personale Martinelli Stefano 0331471222 info.personale@legnano.org entro 30 gg. dalla 

richiesta 

7 gg. Sono pervenute n. 29 richieste 

e sono state rilasciate n. 5 

dichiarazione di disponibilità 

al 27.6.2023 
Richiesta di effettuazione di 

tirocinio scolastico 

Personale Martinelli Stefano 0331471222 info.personale@legnano.org entro 30 gg. 

Il termine può 

eccedere i 30 gg. se 

il richiedente non 

presenta per tempo 

tutta la 

documentazione 

necessaria 

15 gg. Sono pervenute n. 27 richieste 

e sono stati attivati tirocini per 

n. 85 studenti. 

 

 

Richiesta di fruizione di 

permessi, congedi e 

aspettative 

Personale Martinelli Stefano 0331471222 info.personale@legnano.org entro 30 gg. 

Il termine può 

eccedere i 30 gg. se 

il richiedente non 

presenta per tempo 

tutta la 

documentazione 

necessaria 

15 gg. Sono pervenute n. 9 richieste 

di permessi L. 104/1992, n. 3 

richieste di congedo maternità 

n 3 congedi L. 104/1992  

Richiesta di ricostituzione 

del rapporto di lavoro 

Personale Martinelli Stefano 0331471222 info.personale@legnano.org entro 30 gg.  

Il termine può 

eccedere i 30 gg. se 

inserito nel 

// gg NESSUNA RICHIESTA 

PERVENUTA       



programma 

triennale di 

fabbisogno del 

personale dell'Ente 

Richiesta di trasferimento 

interno 

Personale Martinelli Stefano 0331471222 info.personale@legnano.org entro 30 gg.  

Il termine può 

eccedere i 30 gg. se 

inserito in un piano 

riorganizzativo 

interno dell'Ente 

più ampio 

// gg. Procedura di mobilità interna 

indetta con avviso prot. 52557 

del 27.9.2022 per la copertura 

di vari posti di diversi profili 

conclusa nel 2023 con il 

trasferimento di n. 2 

dipendenti   

Richiesta di trasferimento 

per mobilità volontaria dal 

Comune di Legnano ad 

altro Ente 

Personale Martinelli Stefano 0331471222 info.personale@legnano.org entro 30 gg. 

Il termine può 

eccedere i 30 gg. se 

inserito nel 

programma 

triennale di 

fabbisogno del 

personale dell'Ente 

7 gg. 

 

 

- Richiesta pervenuta il 

24.1.2023 con nota n. 3983 

con risposta scritta del 

26.1.2023 con nota n. 4542.  
- Richiesta pervenuta per 

mail il 13.4.2023 con 

risposta scritta del 

14.4.2023 con nota n. 

21126.  
- Richiesta pervenuta il 

29.5.2023 con nota n. 

29562 con risposta scritta 

del 21.6.2023 con nota n. 

34003.   

- Richiesta pervenuta per 

mail il 21.6.2023 con 

risposta scritta del 

21.6.2023 con nota n. 

34005.  

Richiesta di trasferimento 

per mobilità volontaria 

presso il Comune di 

Legnano 

Personale Martinelli Stefano 0331471222 info.personale@legnano.org entro 180 gg. 

dall'avvio della 

procedura di 

mobilità 

L'Ufficio non 

prende in 

considerazione le 

richieste di 

trasferimento che 

non hanno 

relazione con uno 

specifico avviso di 

ricerca di personale 

140 gg. 

 
- Procedura selettiva 

pubblica indetta con avviso 

prot. 66274 del 7.12.2022 

per la copertura di 1 posto 

“Istruttore Direttivo 

Amministrativo” Cat. D 

presso il Settore Attività 

Educative e Sociali   ai 

sensi dell’art. 30 del D.Lgs. 

165/2001: conclusa con 

l’assunzione di una 

dipendente in data 

24.4.2023  



per mobilità esterna 

né dà risposta alle 

stesse 

- Procedura selettiva 

pubblica indetta con avviso 

prot. 5042 del 30.1.2023 

per la copertura di 1 posto 

di “Istruttore Direttivo 

Amministrativo” Cat. D 

presso il Settore Attività 

Educativi e Sociali ai sensi 

dell’art. 30 del D.Lgs. 

165/2001: conclusa con 

l’assunzione di una 

dipendente prevista per 

l’1.8.2023   
Richiesta di 

trasformazione rapporto 

di lavoro da tempo pieno 

a tempo parziale e 

viceversa  
 

Personale Martinelli Stefano 0331471222 info.personale@legnano.org entro 30 gg. dalla 

scadenza del 

semestre per la 

presentazione 

delle istanze 

(giugno o 

dicembre) 

Il termine può 

eccedere i 30 gg. in 

relazione alle 

disponibilità di 

bilancio e al 

programma di 

fabbisogno del 

personale 

47 gg 

 

- Richiesta presentata il 

25.11.2022 di modifica 

percentuale di lavoro da 

tempo parziale 85% a 

tempo pieno prot. n. 64209 

per cui è stato adottato il 

relativo provvedimento -

determina 392 del 

30.3.2023 

- Richiesta presentata 

l’11.1.2023 di modifica 

percentuale di lavoro da 

tempo parziale 95% a 

tempo pieno prot. n. 1431 

per cui è stato adottato il 

relativo provvedimento -

determina 394 del 

30.3.2023 

- Richiesta presentata il 

17.1.2023   di modifica 

percentuale di lavoro da 

tempo parziale 90% a 

tempo parziale a 80% prot. 

n. 2536 per cui è stato 

adottato il relativo 

provvedimento - determina 

61 del 30.1.2023 

- Richiesta presentata il 

10.2.2023   di modifica 

percentuale di lavoro da 



tempo parziale 80% a 

tempo parziale a 85% prot. 

n. 7836 in attesa di 

provvedimento  

- Richiesta presentata il 

24.3.2023   di modifica 

temporanea della 

percentuale di lavoro da 

tempo pieno a tempo 

parziale a 50%   prot. n. 

16944 per cui è stato 

adottato il relativo 

provvedimento - determina 

107 del 27.3.2023  

- Richiesta presentata il 

26.6.2023   di modifica 

temporanea della 

percentuale di lavoro da 

tempo pieno a tempo 

parziale a 50%   prot. n. 

34574 per cui è stato 

adottato il relativo 

provvedimento - determina 

873 del 26.6.2023  

     

-  
Richiesta di visite 

straordinarie, visite di 

idoneità a qualsiasi attività 

lavorativa, proficuo lavoro, 

mansione 

Personale Martinelli Stefano 0331471222 info.personale@legnano.org entro 30 gg.  

Il termine può 

eccedere i 30 gg. a 

causa delle 

tempistiche delle 

visite decise dalle 

Autorità preposte 

per legge 

3gg -  Richiesta pervenuta in     

data 3.6.2023 e inoltrata al 

medico competente in 

data 6.3.2023 

Richiesta sovvenzione 

contro cessione 1/5 dello 

stipendio 

Personale Carluccio Lucia 0331471260 uff.paghe@legnano.org entro 30 gg. dalla 

richiesta 

5 gg. Sono state evase n. 3 

domande. 

 


