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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 

14 gg Richiesta di accesso agli atti 

 2.8.2021 inviata 

tramite mail 

relativa alla 

revoca del 

Concorso 

Pubblico per 

Dirigente Settore 

Attività Educative 

e Sociali evasa in 

data 6.8.2021 

 6.8.2021 inviata 

tramite mail 

relativa alla 

Selezione 

Dirigente Settore 

Opere Pubbliche 

evasa in data 

14.9.2021 

 16.9.2021 con 

nota n. 50138 

richiesta 

documentazione 

personale 

dell’Arch. R.R. 

evasa in data 

21.9.2021 

 13.10.2021 con 

nota n. 54454 

richiesta di 

cartellini presenza 

e programmazione 

ferie di E. G. 



evasa in data 

20.10.2021 

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 

economici 

disciplinati dal 

contratto stesso e, 

successivamente, 

procede al 

riconoscimento 

degli arretrati se 

dovuti 

30 gg. NESSUN NUOVO CCNL 

 

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.: 

- 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 ad eccezione dei 

mesi di novembre e 

dicembre per i quali la 

liquidazione è in parte 

avvenuta a dicembre e in 

parte lo sarà tra gennaio e 

febbraio. 



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. 5 

richieste straordinarie 

 

Determinazione pensione 

provvisoria 

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

maturazione del 

diritto 

5 gg. Sono state evase n. 14 

domande 

Inoltro pratica liquidazione 

TFR/TFS all’INPDAP 

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

cessazione del 

personale 

dipendente 

15 gg. Sono state inoltrate n. 8 

domande 

Pratiche per riscatti – 

ricongiunzioni periodi 

contributivi 

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

richiesta 

5 gg. Sono state inoltrate n. 3 

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 inoltrate 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 

// - Procedura selettiva 

pubblica indetta con avviso 

prot. 23638 del 27.4.2021 

per la costituzione di un 

rapporto dirigenziale 

mediante stipula di un 

contratto a tempo 

determinato ai sensi 

dell’art. 110, comma 1, del 

TUEL: conclusa in data 

22.7.2021 con la nomina a 

Dirigente dell’Arch. Russo 

a partire dal 15.9.2021. 

- Concorso pubblico per 

Dirigente Settore Attività 

Educative e Sociali indetto 

con nota 33517 del 

15.6.2021 e revocato con 



nota 43035 del 3.8.2021  
- Concorso pubblico per n. 

4 posti di “Istruttore 

Amministrativo” indetto 

con nota n. 59987 del 

5.11.2021 scadenza 

consegna domande 

10.1.2022.  
Richiesta di certificazioni, 

dichiarazioni, attestazioni 

relative al fascicolo 

personale 

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

richiesta 

2 gg. Sono state rilasciate n.  4 

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 

11 gg. Sono pervenute n. 20 

richieste e sono state 

rilasciate n. 6 dichiarazione 

di disponibilità  
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. 2 

richieste e sono stati attivati 

tirocini per n. 2 studente 

 

 

 

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 

1 g Sono pervenute n. 2 

richieste di congedo Covid  

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 

programma 

triennale di 

fabbisogno del 

personale dell'Ente 

21gg Richiesta pervenuta il 

2.12.2021 nota n. 65436 

con risposta del 23.12.2021 

nota 69344 (DG n.303 del 

23.12.32021) 

 

Richiesta di trasferimento 

interno 

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

Il termine può 

eccedere i 30 gg. se 

// - Procedura di mobilità 

interna indetta con 

avviso prot. 22385 del 



inserito in un piano 

riorganizzativo 

interno dell'Ente 

più ampio 

20.4.2021 per la 

copertura di un posto di 

Cat. B1 (conclusa con il 

trasferimento di una 

dipendente in data 

13.9.2021) e un posto di 

Cat. B3 (conclusa con il 

trasferimento di una 

dipendente in data 

15.12.2021) 

- Procedura di mobilità 

interna indetta con 

avviso prot. 22386 del 

20.4.2021 per la 

copertura di vari posti di 

“Istruttore 

Amministrativo” Cat. C: 

(5 richieste pervenute) 

conclusa con il 

trasferimento di una 

dipendente in data 

13.9.2021 
- Procedura di mobilità 

interna indetta con 

avviso prot. 54157 del 

7.10.2021 per la 

copertura di vari posti di 

“Istruttore 

Amministrativo Cat. C (1 

richiesta pervenuta - in 

corso di espletamento) e 

di un posto di “Esecutore 

–Centralinista” Cat. B 

(conclusa con il 

trasferimento di una 

dipendente 

dall’1.1.2022) 
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 

7 gg. - Richiesta pervenuta il 

26.7.2021 con nota. n. 

41910 con risposta 

scritta del 29.7.2021 con 

nota n. 42556. RIVARA 
- Richiesta pervenuta il 



fabbisogno del 

personale dell'Ente 

4.8.2021 con risposta 

scritta del 6.8.2021 nota 

n. 43603. VIOLA2 
- Richiesta pervenuta il 

7.9.2021 con nota. n. 

48439 con risposta 

scritta del 23.9.2021 con 

nota n. 51719. TURCO 
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 

per mobilità 

esterna né dà 

risposta alle stesse 

//  - Procedura selettiva 

pubblica indetta con 

avviso prot. 22383 del 

20.4.2021 per la 

copertura di vari posti di 

diversi profili e Cat. D 

presso diversi Settori ai 

sensi dell’art. 30 del 

D.Lgs. 165/2001: 

assunzione di n. 2 

dipendenti in data 

1.8.2021 e 1.9.2021 

- Procedura selettiva 

pubblica indetta con 

avviso prot. 33527 del 

15.6.2021 per la 

copertura di un posto di 

Istruttore Direttivo 

Tecnico Cat. D presso il 

Settore Opere Pubbliche 

ai sensi dell’art. 30 del 

D.Lgs. 165/2001: si è 

conclusa con esito 

infruttuoso 

- Procedura selettiva 

pubblica indetta con 

avviso prot. 53077 del 

30.09.2021 per la 

copertura di un posto di 

“Funzionario/Istruttore 

Direttivo Contabile” Cat. 

D Settore Economico-

Finanziario ai sensi 

dell’art. 30 del D.Lgs. 

165/2001: assunzione di 



un dipendente in data 

13.12.2021  

- Procedura selettiva 

pubblica indetta con 

avviso prot. 55327 del 

12.10.2021 per la 

copertura di un posto di 

“Istruttore Direttivo 

Tecnico” Cat. D Settore 

Opere Pubbliche ai sensi 

dell’art. 30 del D.Lgs. 

165/2001: assunzione di 

una dipendente in data 

15.12.2021  

- Procedura selettiva 

pubblica indetta con 

avviso prot. 56271 del 

18.10.2021 per la 

copertura di un posto di 

“Istruttore Direttivo - 

Analista 

Programmatore” Cat. D 

presso lo Staff ai sensi 

dell’art. 30 del D.Lgs. 

165/2001: in corso di 

espletamento 

- Procedura selettiva 

pubblica indetta con 

avviso prot. 58332 del 

27.10.2021 per la 

copertura di un posto di 

“Istruttore Direttivo 

Amministrativo” Settore 

Attività Educative e 

Sociali ai sensi dell’art. 

30 del D.Lgs. 165/2001: 

in corso di espletamento 
- Procedura selettiva 

pubblica indetta con 

avviso prot. 67543 del 

14.12.2021 per la 

copertura del   posto di 

“Dirigente del Settore 



Economico-Finanziario” 

ai sensi dell’art. 30 del 

D.Lgs. 165/2001: 

procedura in corso 

scadenza 13.1.2022  
- Procedura selettiva 

pubblica indetta con 

avviso prot. 69203 del 

22.12.2021 per la 

copertura di 1 posto di 

“Istruttore Direttivo 

Tecnico” Cat. D presso il 

Settore Opere Pubbliche 

ai sensi dell’art. 30 del 

D.Lgs. 165/2001: in 

corso scadenza 

21.1.2022 
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 

4gg - Richiesta presentata il 

24.9.2021 di 

trasformazione da tempo 

pieno a tempo parziale 

(80%) prot. n. 52449 del 

28.9.2021 per cui è stato 

adottato il relativo 

provvedimento 

(determinazione 

dirigenziale DG n. 211 

del 28.9.2021)  

- Richiesta presentata il 

24.9.2021 di 

trasformazione da tempo 

pieno a tempo parziale 

(95%) prot. n. 52450 del 

28.9.2021 per cui è stato 

adottato il relativo 

provvedimento 

(determinazione 

dirigenziale DG n. 212 

del 28.9.2021)  

- Richiesta presentata il 

24.11.2021 di 

trasformazione da tempo 

pieno a tempo parziale 



(75%) prot. n. 67894 

dell’1.12.2021 per cui è 

stato adottato il relativo 

provvedimento 

(determinazione 

dirigenziale DG n. 305 

del 23.12.2021) 

- Richiesta presentata 

l’1.12.2021 di modifica 

percentuale di lavoro a 

tempo parziale da 85% a 

90% prot. n. 67895 

dell’1.12.2021 per cui è 

stato adottato il relativo 

provvedimento 

(determinazione 

dirigenziale DG n. 306 

del 23.12.2021) 

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 

7gg - Richiesta pervenuta in 

data 30.9.2021 nota n. 

52889 e inoltrata alla 

Commissione medica il 

14.10.2021 nota n. 55676 

Richiesta pervenuta in data 

3.12.2021 e inoltrata al 

medico competente in data 

13.12.2021  

-  Richiesta pervenuta in     

data 10.12.2021 e inoltrata 

al medico competente in 

data 13.12.2021  

- Richiesta pervenuta in     

data 16.12.2021 e inoltrata 

al medico competente in 

data 17.12.2021  

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. 4 

domande 

 


