
Settore Procedimento tipologia Ufficio NOME RESPONSABILE TERMINE FASE/I 

ENDOPROCEDIM

ENTALE 

(eventuale)

TERMINE FINALE DI 

LEGGE PER 

CONCLUSIONE DEL 

PROCEDIMENTO

SOGGETTO CUI RICHIEDERE, IN CASO DI 

INERZIA, INTERVENTO SOSTITUTIVO:

Secondo Attestato di servizio dipendenti 

cessati  dal servizio 

Procedimento ad 

istanza di parte 

Protocollo 

Generale/Servizio 

Risorse Umane 

I.A. Pensiero Giuseppina Tel.06/92018237  

giuseppina.pensiero@comune.aprilia.lt.it

30 giorni Dott.ssa Annalisa Di Grazia (P.O. del Servizio 

Risorse Umane) Tel.06/92018260 

Mail:annalisa.digrazia@comune.aprilia.lt.it;                                                                                                                                                      

Dott. Cosimo Mazzone (Dirigente II Settore) 

Tel.06/92018274                             

Mail:cosimo.mazzone@comune.aprilia.lt.it;                                                                                                                                     

Segretario Generale (Responsabile Potere 

Sostitutivo)  Tel.06/92018232 

Pec:protocollogenerale@pec.comune.aprilia.lt.it;                                                                                                                   

Modalità istanza: invio mail con richiesta di 

intervento, completa di ogni elemento di 

riferimento, al procedimento di interesse.

Secondo Attestato di servizio dipendenti in 

costanza di rapporto di lavoro

Procedimento ad 

istanza di parte 

Protocollo 

Generale/Servizio 

Risorse Umane 

I.A. Pensiero Giuseppina Tel.06/92018237  

giuseppina.pensiero@comune.aprilia.lt.it

30 giorni Dott.ssa Annalisa Di Grazia (P.O. del Servizio 

Risorse Umane) Tel.06/92018260 

Mail:annalisa.digrazia@comune.aprilia.lt.it;                                                                                                                                                      

Dott. Cosimo Mazzone (Dirigente II Settore) 

Tel.06/92018274                             

Mail:cosimo.mazzone@comune.aprilia.lt.it;                                                                                                                                     

Segretario Generale (Responsabile Potere 

Sostitutivo)  Tel.06/92018232 

Pec:protocollogenerale@pec.comune.aprilia.lt.it;                                                                                                                   

Modalità istanza: invio mail con richiesta di 

intervento, completa di ogni elemento di 

riferimento, al procedimento di interesse.

Secondo Gestione giuridica del personale 

dipendente

Procedimento ad 

istanza di parte 

Protocollo 

Generale/Servizio 

Risorse Umane 

Coll.Amm.vo. Marco Di Giusto 

Tel.06/92018219 

marco.digiusto@comune.aprilia.lt.it 

30 giorni Dott.ssa Annalisa Di Grazia (P.O. del Servizio 

Risorse Umane) Tel.06/92018260 

Mail:annalisa.digrazia@comune.aprilia.lt.it;                                                                                                                                                      

Dott. Cosimo Mazzone (Dirigente II Settore) 

Tel.06/92018274                             

Mail:cosimo.mazzone@comune.aprilia.lt.it;                                                                                                                                     

Segretario Generale (Responsabile Potere 

Sostitutivo)  Tel.06/92018232 

Pec:protocollogenerale@pec.comune.aprilia.lt.it;                                                                                                                   

Modalità istanza: invio mail con richiesta di 

intervento, completa di ogni elemento di 

riferimento, al procedimento di interesse.

Secondo Gestione stato giuridico 

Adozione atti          

Procedimento  ad 

istanza di parte 

Protocollo 

Generale/Servizio 

Risorse Umane 

I.A. Pensiero Giuseppina Tel.06/92018237  

giuseppina.pensiero@comune.aprilia.lt.it                                           

F.D.A. Dott.ssa Tiziana Bravo              Tel. 

06/92018230                             

tiziana.bravo@comune.aprilia.lt.it 

30 giorni Dott.ssa Annalisa Di Grazia (P.O. del Servizio 

Risorse Umane) Tel.06/92018260 

Mail:annalisa.digrazia@comune.aprilia.lt.it;                                                                                                                                                      

Dott. Cosimo Mazzone (Dirigente II Settore) 

Tel.06/92018274                             

Mail:cosimo.mazzone@comune.aprilia.lt.it;                                                                                                                                     

Segretario Generale (Responsabile Potere 

Sostitutivo)  Tel.06/92018232 

Pec:protocollogenerale@pec.comune.aprilia.lt.it;                                                                                                                   

Modalità istanza: invio mail con richiesta di 

intervento, completa di ogni elemento di 

riferimento, al procedimento di interesse.



Secondo Rapporti con Istituti Previdenziali               

Aggiornamento Posizione 

Assicurativa              

Procedimento ad 

istanza di parte e/o 

d'ufficio 

Protocollo 

Generale/Servizio 

Risorse Umane 

I.A. Marrella Marco Giancarlo 

Tel.06/92018240        

marco.marrella@comune.aprilia.lt.it 

30 giorni Dott.ssa Annalisa Di Grazia (P.O. del Servizio 

Risorse Umane) Tel.06/92018260 

Mail:annalisa.digrazia@comune.aprilia.lt.it;                                                                                                                                                      

Dott. Cosimo Mazzone (Dirigente II Settore) 

Tel.06/92018274                             

Mail:cosimo.mazzone@comune.aprilia.lt.it;                                                                                                                                     

Segretario Generale (Responsabile Potere 

Sostitutivo)  Tel.06/92018232 

Pec:protocollogenerale@pec.comune.aprilia.lt.it;                                                                                                                   

Modalità istanza: invio mail con richiesta di 

intervento, completa di ogni elemento di 

riferimento, al procedimento di interesse.

Secondo Rilascio certificato di stipendio 

e/o attestato di benestare

Procedimento ad 

istanza di parte 

Protocollo 

Generale/Servizio 

Risorse Umane 

I.A. Marrella Marco Giancarlo 

Tel.06/92018240        

marco.marrella@comune.aprilia.lt.it 

30 giorni Dott.ssa Annalisa Di Grazia (P.O. del Servizio 

Risorse Umane) Tel.06/92018260 

Mail:annalisa.digrazia@comune.aprilia.lt.it;                                                                                                                                                      

Dott. Cosimo Mazzone (Dirigente II Settore) 

Tel.06/92018274                             

Mail:cosimo.mazzone@comune.aprilia.lt.it;                                                                                                                                     

Segretario Generale (Responsabile Potere 

Sostitutivo)  Tel.06/92018232 

Pec:protocollogenerale@pec.comune.aprilia.lt.it;                                                                                                                   

Modalità istanza: invio mail con richiesta di 

intervento, completa di ogni elemento di 

riferimento, al procedimento di interesse.

Secondo Stato giuridico - Rapporti con 

l'esterno

Procedimento ad 

istanza di parte e/o 

d'ufficio 

Protocollo 

Generale/Servizio 

Risorse Umane 

I.A. Pensiero Giuseppina Tel.06/92018237  

giuseppina.pensiero@comune.aprilia.lt.it                                         

F.D.A. Dott.ssa Tiziana Bravo             Tel. 

06/92018230                             

tiziana.bravo@comune.aprilia.lt.it 

30 giorni Dott.ssa Annalisa Di Grazia (P.O. del Servizio 

Risorse Umane) Tel.06/92018260 

Mail:annalisa.digrazia@comune.aprilia.lt.it;                                                                                                                                                      

Dott. Cosimo Mazzone (Dirigente II Settore) 

Tel.06/92018274                             

Mail:cosimo.mazzone@comune.aprilia.lt.it;                                                                                                                                     

Segretario Generale (Responsabile Potere 

Sostitutivo)  Tel.06/92018232 

Pec:protocollogenerale@pec.comune.aprilia.lt.it;                                                                                                                   

Modalità istanza: invio mail con richiesta di 

intervento, completa di ogni elemento di 

riferimento, al procedimento di interesse.

Secondo Trattamento Economico Rapporti 

con l'esterno    

Procedimento ad 

istanza di parte e/o 

d'ufficio 

Protocollo 

Generale/Servizio 

Risorse Umane 

I.A. Marrella Marco Giancarlo 

Tel.06/92018240        

marco.marrella@comune.aprilia.lt.it      I.A.  

Magazzeni Gabriella                    Tel. 

06/92018244                           

gabriella.magazzeni@comune.aprilia.lt.it 

30 giorni Dott.ssa Annalisa Di Grazia (P.O. del Servizio 

Risorse Umane) Tel.06/92018260 

Mail:annalisa.digrazia@comune.aprilia.lt.it;                                                                                                                                                      

Dott. Cosimo Mazzone (Dirigente II Settore) 

Tel.06/92018274                             

Mail:cosimo.mazzone@comune.aprilia.lt.it;                                                                                                                                     

Segretario Generale (Responsabile Potere 

Sostitutivo)  Tel.06/92018232 

Pec:protocollogenerale@pec.comune.aprilia.lt.it;                                                                                                                   

Modalità istanza: invio mail con richiesta di 

intervento, completa di ogni elemento di 

riferimento, al procedimento di interesse.

Secondo Trattamento previdenziale e/o 

contributivo

Procedimento ad 

istanza di parte e/o 

d'ufficio 

Protocollo 

Generale/Servizio 

Risorse Umane 

I.A. Marrella Marco Giancarlo 

Tel.06/92018240        

marco.marrella@comune.aprilia.lt.it 

30 giorni Dott.ssa Annalisa Di Grazia (P.O. del Servizio 

Risorse Umane) Tel.06/92018260 

Mail:annalisa.digrazia@comune.aprilia.lt.it;                                                                                                                                                      

Dott. Cosimo Mazzone (Dirigente II Settore) 

Tel.06/92018274                             

Mail:cosimo.mazzone@comune.aprilia.lt.it;                                                                                                                                     

Segretario Generale (Responsabile Potere 

Sostitutivo)  Tel.06/92018232 

Pec:protocollogenerale@pec.comune.aprilia.lt.it;                                                                                                                   

Modalità istanza: invio mail con richiesta di 

intervento, completa di ogni elemento di 

riferimento, al procedimento di interesse.



ATTI E DOCUMENTI DA ALLEGARE 

ALL’ISTANZA, MODULISTICA FAC-SIMILE, 

AUTOCERTIFICAZIONI, EVENTUALI 

MODALITÀ DI REPERIMENTO

INDICAZIONE UFFICIO COMPETENTE A RICEVERE L’ISTANZA, 

FORNIRE INFORMAZIONI, CON INDICAZIONE MODALITÀ DI 

ACCESSO, ORARI E MAIL

Modulistica disponibile sul sito istituzionale e/o 

fornita dall'ufficio

Ufficio Risorse Umane

P.zza Roma n. 1, I e II piano

Tel.: 0692018237 - 240 - 230 - 219 - 244 - 238 - 222 - 260

Orario di apertura (utenza esterna e interna): 

Lunedì, mercoledì, venerdì: chiuso

Martedì e giovedì: dalle ore 10 alle ore 13 e dalle 16 alle 18.

Email: 

risorseumane@comune.aprilia.lt.it 

risorseumane@pec.comune.aprilia.lt.it

Modulistica disponibile sul sito istituzionale e/o 

fornita dall'ufficio

Ufficio Risorse Umane

P.zza Roma n. 1, I e II piano

Tel.: 0692018237 - 240 - 230 - 219 - 244 - 238 - 222 - 260

Orario di apertura (utenza esterna e interna): 

Lunedì, mercoledì, venerdì: chiuso

Martedì e giovedì: dalle ore 10 alle ore 13 e dalle 16 alle 18.

Email: 

risorseumane@comune.aprilia.lt.it 

risorseumane@pec.comune.aprilia.lt.it

Ufficio Risorse Umane

P.zza Roma n. 1, I e II piano

Tel.: 0692018237 - 240 - 230 - 219 - 244 - 238 - 222 - 260

Orario di apertura (utenza esterna e interna): 

Lunedì, mercoledì, venerdì: chiuso

Martedì e giovedì: dalle ore 10 alle ore 13 e dalle 16 alle 18.

Email: 

risorseumane@comune.aprilia.lt.it 

risorseumane@pec.comune.aprilia.lt.it

Ufficio Risorse Umane

P.zza Roma n. 1, I e II piano

Tel.: 0692018237 - 240 - 230 - 219 - 244 - 238 - 222 - 260

Orario di apertura (utenza esterna e interna): 

Lunedì, mercoledì, venerdì: chiuso

Martedì e giovedì: dalle ore 10 alle ore 13 e dalle 16 alle 18.

Email: 

risorseumane@comune.aprilia.lt.it 

risorseumane@pec.comune.aprilia.lt.it



Ufficio Risorse Umane

Ufficio Risorse Umane

P.zza Roma n. 1, I e II piano

Tel.: 0692018237 - 240 - 230 - 219 - 244 - 238 - 222 - 260

Orario di apertura (utenza esterna e interna): 

Lunedì, mercoledì, venerdì: chiuso

Martedì e giovedì: dalle ore 10 alle ore 13 e dalle 16 alle 18.

Email: 

risorseumane@comune.aprilia.lt.it 

risorseumane@pec.comune.aprilia.lt.it

Istanza formulata dal rappresentante dell'Istituto 

Finanziario o in alternativa dal dipendente 

interessato

Ufficio Risorse Umane

P.zza Roma n. 1, I e II piano

Tel.: 0692018237 - 240 - 230 - 219 - 244 - 238 - 222 - 260

Orario di apertura (utenza esterna e interna): 

Lunedì, mercoledì, venerdì: chiuso

Martedì e giovedì: dalle ore 10 alle ore 13 e dalle 16 alle 18.

Email: 

risorseumane@comune.aprilia.lt.it 

risorseumane@pec.comune.aprilia.lt.it

Ufficio Risorse Umane

P.zza Roma n. 1, I e II piano

Tel.: 0692018237 - 240 - 230 - 219 - 244 - 238 - 222 - 260

Orario di apertura (utenza esterna e interna): 

Lunedì, mercoledì, venerdì: chiuso

Martedì e giovedì: dalle ore 10 alle ore 13 e dalle 16 alle 18.

Email: 

risorseumane@comune.aprilia.lt.it 

risorseumane@pec.comune.aprilia.lt.it

Ufficio Risorse Umane

P.zza Roma n. 1, I e II piano

Tel.: 0692018237 - 240 - 230 - 219 - 244 - 238 - 222 - 260

Orario di apertura (utenza esterna e interna): 

Lunedì, mercoledì, venerdì: chiuso

Martedì e giovedì: dalle ore 10 alle ore 13 e dalle 16 alle 18.

Email: 

risorseumane@comune.aprilia.lt.it 

risorseumane@pec.comune.aprilia.lt.it

Ufficio Risorse Umane

P.zza Roma n. 1, I e II piano

Tel.: 0692018237 - 240 - 230 - 219 - 244 - 238 - 222 - 260

Orario di apertura (utenza esterna e interna): 

Lunedì, mercoledì, venerdì: chiuso

Martedì e giovedì: dalle ore 10 alle ore 13 e dalle 16 alle 18.

Email: 

risorseumane@comune.aprilia.lt.it 

risorseumane@pec.comune.aprilia.lt.it


