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SEGRETARIO COMUNALE 
 

 
 
 

DENOMINAZIONE 
PROCEDIMENTO 

(BREVE DESCRIZIONE) 
RIFERIMENTI NORMATIVI 

SERVIZIO 
RESPONSABILE 

DELL'ISTRUTTORIA  

TEMPI DI LEGGE CONCLUSIONE 
DEL PROCEDIMENTO  

EVENTUALE 
OPERATIVITA' DI 

SILENZIO-
ASSENSO, 

SILENZIO-DINIEGO, 
DIA, SCIA ECC. 

STRUMENTI DI TUTELA, 
AMMINISTRATIVA E 

GIURISDIZIONALE A FAVORE 
DELL'INTERESSATO  

Procedure selettive o 
concorsuali per esami, 
per titoli o per titoli ed 
esami, per assunzioni 
a tempo determinato e 
indeterminato 

D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165, artt. 
35, 35-ter, 35-quater; D.P.R. 9 

maggio 1994, n. 487 come 
modificato dal D.P.R. 16 giugno 
2023, n. 82 (Riforma concorsi); 

D.Lgs. 18 agosto 2000, n. 267, art. 
91; D.L. 19 febbraio 2025, n. 25 
conv. L. 69/2025 (Decreto PA 

2025); Regolamento comunale per 
l'accesso agli impieghi 

Ufficio Personale 
180 dalla data di scadenza per 

l'invio delle domande prevista nel 
bando 

EVENTUALE 
OPERATIVITA' DI 

SILENZIO-
ASSENSO, 
SILENZIO-

DINIEGO, DIA, 
SCIA ECC. 

Ricorso giurisdizionale 
amministrativo al TAR (entro 60 
gg. Dall'avvenuta conoscenza 

del provvedimento) o al 
Presidente della Repubblica 
(entro 120 gg dall'avvenuta 

conoscenza), sia per l'interessato 
che per i terzi interessati che si 

ritengono lesi.  

Assunzioni di 
personale da 
graduatoria selettiva 

D.Lgs. 165/2001, art. 35, comma 5-
ter; D.Lgs. 267/2000, art. 91, 

comma 4 (validità graduatorie 3 
anni per enti locali); D.P.R. 

82/2023; CCNL Funzioni Locali 
16.11.2022, art. 25 (periodo di 

prova) 

Ufficio Personale 
Entro 30 giorni dalla 

comunicazione di assunzione 
No 

Ricorso giurisdizionale 
amministrativo al TAR (entro 60 
gg. Dall'avvenuta conoscenza 

del provvedimento) o al 
Presidente della Repubblica 
(entro 120 gg dall'avvenuta 

conoscenza), sia per l'interessato 
che per i terzi interessati che si 

ritengono lesi.  

Cessione contratto di 
lavoro per 
trasferimento 
dipendente ad altro 
ente, a seguito di 
procedura di mobilità 

D.Lgs. 165/2001, art. 30 (come 
mod. da D.L. 25/2025); D.P.C.M. 30 

novembre 2023 (mobilità tra 
comparti); L. 30 dicembre 2024, n. 

207, art. 1, commi 126-127 
(superamento neutralità mobilità) 

Ufficio Personale 
30 giorni di pubblicazione avviso. 

Non previsti termini per la 
conclusione. 

No 

Ricorso giurisdizionale 
amministrativo al TAR (entro 60 
gg. Dall'avvenuta conoscenza 

del provvedimento) o al 
Presidente della Repubblica 
(entro 120 gg dall'avvenuta 

conoscenza), sia per l'interessato 
che per i terzi interessati che si 



ritengono lesi.  

Modifica del rapporto di 
lavoro (part time-
aspettative-congedi) 

D.Lgs. 165/2001, art. 1, comma 58; 
D.Lgs. 25 febbraio 2000, n. 61 

(part-time); D.Lgs. 26 marzo 2001, 
n. 151 (T.U. maternità/paternità - 
congedi); L. 8 marzo 2000, n. 53 

(congedi parentali); CCNL Funzioni 
Locali 16.11.2022, artt. 60-72 

(assenze); D.Lgs. 30 giugno 2022, 
n. 105 (work-life balance) 

Ufficio Personale 30 giorni dalla data dell'istanza No 
Giudice ordinario in funzione di 

giudice del lavoro 

Certificati di servizio 

D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 
(T.U. documentazione 

amministrativa), artt. 40-43; L. 
241/1990; CCNL Funzioni Locali 

vigente 

Ufficio Personale 30 giorni dalla data dell'istanza 

Silenzio-assenso 
per trasformazione 
part-time (art. 1, c. 
58, L. 662/1996 - 

60 gg) 

Ricorso giurisdizionale 
amministrativo al TAR (entro 60 
gg. Dall'avvenuta conoscenza 

del provvedimento) o al 
Presidente della Repubblica 
(entro 120 gg dall'avvenuta 

conoscenza), sia per l'interessato 
che per i terzi interessati che si 

ritengono lesi.  

Autorizzazione 
svolgimento incarichi 
occasionali a 
dipendenti  

D.Lgs. 165/2001, art. 53 
(Incompatibilità, cumulo di impieghi 

e incarichi); D.P.R. 10 gennaio 
1957, n. 3, artt. 60 ss.; D.P.R. 16 

aprile 2013, n. 62 (Codice 
comportamento); D.L. 31 maggio 

2024, n. 71, art. 3 conv. L. 
106/2024 (lavoro sportivo ≤ €5.000 

- nuova lett. f-ter); Regolamento 
comunale incarichi extraistituzionali 

Ufficio Personale 30 giorni dalla data dell'istanza No 
Giudice ordinario in funzione di 

giudice del lavoro 

Mobilità volontaria - 
Pubblicazione avviso e 
selezione candidati 

D.Lgs. 165/2001, art. 30, commi 1, 
1.1, 2-bis; D.P.C.M. 30 novembre 

2023; D.L. 25/2025 conv. L. 
69/2025; Portale InPA 

Ufficio Personale 

Pubblicazione avviso minimo 30 
giorni su Portale InPA e sito 

istituzionale 

No 

Ricorso giurisdizionale 
amministrativo al TAR (entro 60 
gg dall'avvenuta conoscenza del 

provvedimento) o ricorso 
straordinario al Presidente della 

Repubblica (entro 120 gg) 



Stabilizzazione 
personale a tempo 
determinato 

D.Lgs. 165/2001, art. 35, comma 3-
bis; D.L. 25/2025 (estensione a 

Unioni di comuni); L. 234/2021, art. 
1, comma 268 

Ufficio Personale 90 giorni 

No 

Ricorso giurisdizionale 
amministrativo al TAR (entro 60 
gg dall'avvenuta conoscenza del 

provvedimento) o ricorso 
straordinario al Presidente della 

Repubblica (entro 120 gg) 

Assunzione diplomati 
Istituti Tecnologici 
Superiori (ITS 
Academy) D.L. 25/2025 conv. L. 69/2025; L. 15 

luglio 2022, n. 99 (ITS Academy) 

Ufficio Personale 60 giorni 

No 

Ricorso giurisdizionale 
amministrativo al TAR (entro 60 
gg dall'avvenuta conoscenza del 

provvedimento) o ricorso 
straordinario al Presidente della 

Repubblica (entro 120 gg) 

Progressioni 
economiche all'interno 
delle Aree - 
Attribuzione 
differenziali stipendiali 

CCNL Funzioni Locali vigente; 
Contratto collettivo integrativo 

Ufficio Personale 
90 giorni dall'avvio della 

procedura selettiva 

No 

Ricorso giurisdizionale 
amministrativo al TAR (entro 60 
gg dall'avvenuta conoscenza del 

provvedimento) o ricorso 
straordinario al Presidente della 

Repubblica (entro 120 gg) 

Progressioni verticali 
tra Aree - Procedura 
comparativa ordinaria 

D.Lgs. 165/2001, art. 52, comma 1-
bis; CCNL Funzioni Locali vigente 

Ufficio Personale 120 giorni 

No 

Ricorso giurisdizionale 
amministrativo al TAR (entro 60 
gg dall'avvenuta conoscenza del 

provvedimento) o ricorso 
straordinario al Presidente della 

Repubblica (entro 120 gg) 

Conferimento incarichi 
di Elevata 
Qualificazione 

CCNL Funzioni Locali vigente; D.Lgs. 
267/2000, art. 109 (enti senza 

dirigenza) 
Ufficio Personale 30 giorni 

No 

Giudice ordinario in funzione di 
giudice del lavoro 

Procedimento 
disciplinare 

D.Lgs. 165/2001, artt. 55-55-novies; 
CCNL Funzioni Locali vigente, artt. 

82-91; D.P.R. 62/2013 (Codice 
comportamento) 

Ufficio Personale 

Contestazione entro 30 gg dalla 
conoscenza del fatto; conclusione 
entro 120 gg dalla contestazione 

No 

Giudice ordinario in funzione di 
giudice del lavoro 

Valutazione della 
performance 
individuale 

D.Lgs. 27 ottobre 2009, n. 150, artt. 
3-9; D.Lgs. 74/2017; CCNL Funzioni 

Locali vigente; Sistema di 
Misurazione e Valutazione della 
Performance (SMVP) comunale 

Ufficio Personale 
Entro 31 gennaio dell'anno 

successivo (approvazione schede) 

No 

Giudice ordinario in funzione di 
giudice del lavoro 



Accordo individuale di 
lavoro agile (Smart 
Working) 

L. 22 maggio 2017, n. 81, artt. 18-
24; D.M. 9 dicembre 2021 (Linee 
guida PA); CCNL Funzioni Locali; 

PIAO comunale 

Ufficio Personale 30 giorni dalla richiesta 

No 

Giudice ordinario in funzione di 
giudice del lavoro 

Comando o distacco di 
personale presso altra 
amministrazione 

D.P.R. 3/1957, art. 56; D.Lgs. 
165/2001, art. 30, comma 2-sexies; 

D.Lgs. 151/2001, art. 42-bis  

Ufficio Personale 30 giorni 

No 

Giudice ordinario in funzione di 
giudice del lavoro 

Aspettativa per motivi 
personali o familiari 

CCNL Funzioni Locali vigente; L. 
53/2000 

Ufficio Personale 30 giorni dalla richiesta 
No 

Giudice ordinario in funzione di 
giudice del lavoro 

Congedo parentale 

D.Lgs. 151/2001, artt. 32-38; D.Lgs. 
30 giugno 2022, n. 105 (attuazione 
direttiva work-life balance); CCNL 

Funzioni Locali vigente 

Ufficio Personale 
Preavviso minimo 5 giorni (salvo 

casi urgenti) No (obbligo di 
fruizione ex lege) 

Giudice ordinario in funzione di 
giudice del lavoro 

Comunicazione 
incarichi all'Anagrafe 
delle Prestazioni 
(PERLA PA) 

D.Lgs. 165/2001, art. 53, commi 11-
16; D.Lgs. 33/2013, art. 18; 

Piattaforma PERLA PA 

Ufficio Personale 

Entro 15 giorni dal 
conferimento/autorizzazione; 

compensi entro 15 gg 
dall'erogazione 

No (adempimento 
obbligatorio) 

Non applicabile (procedimento 
interno) 

Assunzioni obbligatorie 
categorie protette (L. 
68/1999) 

L. 12 marzo 1999, n. 68; D.Lgs. 
165/2001, art. 35, comma 2; D.P.R. 

487/1994, art. 3 (riserva posti) 

Ufficio Personale 

Prospetto informativo annuale 
entro 31 gennaio; richieste di 

avviamento tempestive 

No 

Ricorso giurisdizionale 
amministrativo al TAR (entro 60 
gg dall'avvenuta conoscenza del 

provvedimento) o ricorso 
straordinario al Presidente della 

Repubblica (entro 120 gg) 

 


