
ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI UFFICIO PERSONALE-CONTENZIOSO

procedimento

responsabile del 

procedimento 

avvio del 

procedimento 

termine del 

procedimento

responsabile del 

provvedimento finale normativa di riferimento strumenti di tutela

soggetto con potere di 

sostituzione in caso 

inerzia 

concorsi 

Ufficio Personale - 

personale@comune.por

toferraio.li.it- tel 

0565/937227/228/241 d'ufficio 180 gg Dirigente di Area- dpr 487/1994 ricorso al TAR Segretario Generale 

selezioni per 

assunzioni a tempo 

determinato 

Ufficio Personale - 

personale@comune.por

toferraio.li.it- tel 

0565/937227/228/241 d'ufficio Dirigente di Area- 

regolamento 

sull'ordinamento degli 

uffici e dei servizi ricorso al TAR Segretario Generale 

assunzioni dal centro 

per l'impiego 

Ufficio Personale - 

personale@comune.por

toferraio.li.it- tel 

0565/937227/228/241 d'ufficio

90 gg dalla 

pubblicazione del 

bando Dirigente di Area- 

regolamento 

sull'ordinamento degli 

uffici e dei servizi ricorso al TAR Segretario Generale 

denuncia infortunio 

sul lavoro 

Ufficio Personale - 

personale@comune.por

toferraio.li.it- tel 

0565/937227/228/241 d'ufficio 2 gg. Dirigente di Area- Direttive inail- C.C.N.L. Inail Segretario Generale 

rilascio attestati/ 

certificazioni

Ufficio Personale - 

personale@comune.por

toferraio.li.it- tel 

0565/937227/228/241 di parte 30gg Dirigente di Area- 

normativa di riferimento 

vigente Segretario Generale 

concessioni permessi, 

congedi e aspettative

Ufficio Personale - 

personale@comune.por

toferraio.li.it- tel 

0565/937227/228/241 di parte 

30 gg ( include anche 

l'acquisizione del parere 

del dirigente 

Responsabile 

competente) Dirigente di Area- 

normativa di riferimento 

vigente e C.C.N.L.  Giudice del Lavoro Segretario Generale 

modifica rapporto di 

lavoro 

Ufficio Personale - 

personale@comune.por

toferraio.li.it- tel 

0565/937227/228/241 di parte 

tempistica relativa alle 

indicazioni  della 

normativa di riferimento Dirigente di Area- 

normativa di riferimento 

vigente /C.C.N.L. / leggi 

finanziarie Giudice del Lavoro Segretario Generale 

certificazioni a fini 

previdenziali 

Ufficio Personale - 

personale@comune.por

toferraio.li.it- tel 

0565/937227/228/241 di parte/ d'ufficio 30 gg Dirigente di Area- normativa previdenziale Segretario Generale 

cessazione da servizio  

per collocamento a 

riposo 

Ufficio Personale - 

personale@comune.por

toferraio.li.it- tel 

0565/937227/228/241 di parte/ d'ufficio 

120gg dalla 

presentazione 

della domanda Dirigente di Area- normativa previdenziale Giudice del Lavoro Segretario Generale 



trattamento di 

pensione (redazione 

documentazione utile 

PA04)

Ufficio Personale - 

personale@comune.por

toferraio.li.it- tel 

0565/937227/228/241 d'ufficio

90gg prima della 

data di 

collocamento a 

riposo Dirigente di Area- normativa previdenziale Giudice del Lavoro Segretario Generale 

ricongiunzione e 

riscatto periodi 

assicurativi 

Ufficio Personale - 

personale@comune.por

toferraio.li.it- tel 

0565/937227/228/241 di parte/ d'ufficio Dirigente di Area- normativa previdenziale Giudice del Lavoro Segretario Generale 

cessione 1/5 stipendio 

Ufficio Personale - 

personale@comune.por

toferraio.li.it- tel 

0565/937227/228/241 di parte Dirigente di Area- dpr 180/1950 Segretario Generale 

liquidazioni TFS/TFR

Ufficio Personale - 

personale@comune.por

toferraio.li.it- tel 

0565/937227/228/241 d'ufficio

15gg.dalla 

cessazione del 

rapporto di 

lavoro Dirigente di Area- circolari INPDAP Giudice del Lavoro Segretario Generale 

piccoli prestiti INPDAP

Ufficio Personale - 

personale@comune.por

toferraio.li.it- tel 

0565/937227/228/241 di parte 

15gg dalla 

richiesta Dirigente di Area- Regolamento INPDAP Segretario Generale 

liquidazione 

competenze fisse al 

personale dipendente 

Ufficio Personale - 

personale@comune.por

toferraio.li.it- tel 

0565/937227/228/241 d'ufficio ogni 27 del mese Dirigente di Area- normativa di riferimento Giudice del Lavoro Segretario Generale 

liquidazione indennità 

di carica 

amministratori/ 

assimilati/co.co.co

Ufficio Personale - 

personale@comune.por

toferraio.li.it- tel 

0565/937227/228/241 d'ufficio ogni 30 del mese Dirigente di Area- normativa di riferimento Giudice del Lavoro Segretario Generale 

assegno nucleo 

familiare 

Ufficio Personale - 

personale@comune.por

toferraio.li.it- tel 

0565/937227/228/241 di parte 

nella prima busta 

paga utile Dirigente di Area- normativa di riferimento Giudice del Lavoro Segretario Generale 

collocamento a riposo 

per inabilità

Ufficio Personale - 

personale@comune.por

toferraio.li.it- tel 

0565/937227/228/241 di parte 

termine previsto 

dalla legge Dirigente di Area- normativa di riferimento Giudice del Lavoro Segretario Generale 

trattenimento in 

servizio oltre il 

termine massimo di 

età

Ufficio Personale - 

personale@comune.por

toferraio.li.it- tel 

0565/937227/228/241 di parte 30gg Dirigente di Area- normativa di riferimento Giudice del Lavoro Segretario Generale 



riliquidazione del 

trattamento di 

pensione 

Ufficio Personale - 

personale@comune.por

toferraio.li.it- tel 

0565/937227/228/241 d'ufficio 30gg Dirigente di Area- circolari INPDAP Giudice del Lavoro Segretario Generale 

riliquidazioni TFS/TFR

Ufficio Personale - 

personale@comune.por

toferraio.li.it- tel 

0565/937227/228/241 d'ufficio 30gg Dirigente di Area- circolari INPDAP Giudice del Lavoro Segretario Generale 

liquidazione al 

personale trattamento 

economico per rinnovi 

contrattuali

Ufficio Personale - 

personale@comune.por

toferraio.li.it- tel 

0565/937227/228/241 d'ufficio

30gg dalla 

pubblicazione 

C.C.N.L. Dirigente di Area- C.C.N.L. Giudice del Lavoro Segretario Generale 

autorizzazione 

incarichi esterni ai 

dipendenti 

Ufficio Personale - 

personale@comune.por

toferraio.li.it- tel 

0565/937227/228/241 di parte 

30 gg ( include anche 

l'acquisizione del parere 

del dirigente 

Responsabile 

competente) Dirigente di Area- D.lgs n. 165/2001 s.m.i. Segretario Generale 

certificazioni fiscali 

(Mod. CUD) 

cessazione rapporto 

lavoro 

Ufficio Personale - 

personale@comune.por

toferraio.li.it- tel 

0565/937227/228/241 di parte 

30 gg. dalla 

cessazione Dirigente di Area- normativa di riferimento Segretario Generale 

diritto allo studio 

Ufficio Personale - 

personale@comune.por

toferraio.li.it- tel 

0565/937227/228/241 d'ufficio 

30gg. dalla 

scadenza 

presentazione 

della domanda Dirigente di Area- C.C.N.L. Giudice del Lavoro Segretario Generale 

risposta a richieste 

mobilità interne e 

comandi

Ufficio Personale - 

personale@comune.por

toferraio.li.it- tel 

0565/937227/228/241 di parte 

30 gg ( include anche 

l'acquisizione del parere 

del dirigente 

Responsabile 

competente) Dirigente di Area- 

regolamento 

sull'ordinamento degli 

uffici e dei servizi Giudice del Lavoro Segretario Generale 

visite periodiche  

idoneità d.lgs n. 81/08 

s.mi

Ufficio Personale - 

personale@comune.por

toferraio.li.it- tel 

0565/937227/228/241 d'ufficio 

15gg. dalla 

scadenza 

precedente 

validità visita Dirigente di Area- normativa di riferimento Segretario Generale 

visita accertamento 

idoneità alle mansioni

Ufficio Personale - 

personale@comune.por

toferraio.li.it- tel 

0565/937227/228/241 di parte 30gg Dirigente di Area- normativa di riferimento Segretario Generale 

inserimento dati 

presenze/assenze 

personale 

Ufficio Personale - 

personale@comune.por

toferraio.li.it- tel 

0565/937227/228/241 di parte

non appena in possesso 

dell'attestazione/autoriz

zazione del dirigente di 

riferimento Dirigente di Area- C.C.N.L Giudice del Lavoro Segretario Generale 



statistiche mensili 

PERLaPA

Ufficio Personale - 

personale@comune.por

toferraio.li.it- tel 

0565/937227/228/241 d'ufficio

scadenza 15 di 

ogni mese Dirigente di Area- normativa di riferimento Segretario Generale 
adempimenti 

GEDAP/scioperi/anagrafe 

prestazioni/conto 

annuale/relazione 

conto/autoliquidazione 

inail/770/CUD

Ufficio Personale - 

personale@comune.por

toferraio.li.it- tel 

0565/937227/228/241 d'ufficio

scadenza fissata 

per legge Dirigente di Area- normativa di riferimento Segretario Generale 

redazione piano 

formativo 

Ufficio Personale - 

personale@comune.por

toferraio.li.it- tel 

0565/937227/228/241 d'ufficio

entro il 28/2 di 

ogni anno Dirigente di Area- C.C.N.L. Segretario Generale 

mobilità in entrata 

Ufficio Personale - 

personale@comune.por

toferraio.li.it- tel 

0565/937227/228/241 di parte 30 gg. Dirigente di Area- 

Regolamento 

ordinamento uffici e 

servizi C.C.N.L. d.lgs n. 

165/2001 Giudice del Lavoro Segretario Generale 


