REGIONE BASILICATA

ISTRUZIONI COMPILAZIONE DELLA “CANDIDATURA TELEMATICA”.
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Compilazione della “candidatura telematica”

ATTENZIONE!!! Per poter interagire correttamente con i contenuti del Portale, & necessario
disabilitare preventivamente il blocco dei pop-up del proprio browser internet (I'attivazione del
blocco dei pop-up, comportera la impossibilita da parte del sistema di visualizzare le finestre per
I'inserimento dei valori richiesti e/o per la visualizzazione di messaggi di errore).

Ad esempio in Internet Explorer 11:
1. Avvia Internet Explorer sulla barra delle applicazioni o sul desktop
2. Fai clic sul pulsante Strumenti {53 e clicca su Opzioni Internet
3. Nella scheda Privacy nella sezione Blocco popup deseleziona, se attiva, la casella di controllo
Attiva Blocco popup e quindi tocca o fai clic su OK.

Per accedere a Centrale Bandi ed individuare il bando a cui si intende partecipare, bisogna
collegarsi al seguente indirizzo web http://www.regione.basilicata.it e cliccare sulla voce di
menu a sinistra “Avvisi e Bandi”.
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http://www.regione.basilicata.it/

Si accede cosi nel Portale di Centrale Bandi dove € possibile ricercare I'avviso di interesse

T

=
e

CeBas SHE

Avvisi e Bandi Pubblici della Regione Basilicata =

Ricerca rapida Trovati 9 risultati
Cerca Ricerca Avanzata IN SCADENZA SCADUTI ALTRI TUTTI
Accedi alle tue istanze Tipo Bando Titolo
Profilo Committente ! Avviso pubblico Awiso Pubblico "Spic 2020 - Sportello Impresa Formazione Continua™ - i Tranche
Centro di Competenza Regionale /. Awisa pubblico Awiso Pubblica Piano Regionale Annuale Per Lo Sviluppa Dello Sport 2014. Concessione Contributi o R
Informazioni o X . . .
_F Awviso pubblico li Awiso Pubblico Per L'erogazione Di Microcrediti @ 15
/ Awviso pubblico Awiso Riservato Al Personale Della Regione Basilicata Per Il Conferimento Di Incarichi Di Alta @i 15
Professionalita E Di Posizione Organizzativa
Numera avvisi on-line pubblicatiz 124 /. Avviso pubblico Piano Regionale Per Il Diritto Allo Studio Approvato Con Delibera Consiliare N. 445/2016. Anno Scolastico
Numero istanze inviate 49950 201572018
da Cittadini 9
da Imprese /. Awvviso pubblico Psr 2014-2020 -Bando Mis.6 6.1 Aiuto Allawiamento Di Imprese Per | Giovani Agricoltori @j 44
da Enti
! Gare di appalto servizi Procedura Aperta Per L?Affidamento Dei Servid Di Governo, Di Conduzione E Manutenzione A Canone E Di @ 56
Numero utenti registrati - . o
Cittadini Manutenzione Extra Canone Degli Impianti Tecnolo
Imprese ATTENZIONE!!! SI COMUNICA CHE SONO STATI INSERITI CHIARIMENTI.
Enti
Utenti collegati 19 F Avviso pubblico Sostegno Al Miglioramento Genetico Del Patrimonio Zootecnico Lucano - Anno 2016, @ 138

Avviso pubblico MAwviso Pubblico Invito A Presentare Candidature Per Lindividuazione 0i Soggetti Ospitant E Soggetti Eﬂ 2755

Promotori Di Tirocini Extracurriculari

Cliccando sul bando specifico vengono visualizzate le informazioni di dettaglio.

IN DETTAG LINEE INTERVENTO QUESITI
& stampa —

Awvviso riservato al personale dipendente della Regione Basilicata di categoria D per il conferimento di incarichi di Alta Professionalita’ e
di Posizione Organizzativa

GIORNI ALLA SCADENZA: 13

a Inizio presentazione istanze: 15/06/2016 09:00:00 @ Scadenza presentazione istanze: 30/06/2016 23:5%:59

/. Destinatari: DIP-REGIONALE + Numero istanze protocollate: 0

£
“ Dipartimento: PRESIDENZA ?E-*’ Importo totale €: -

Ufficio: DIREZIONE GENERALE DIPARTIMENTO PRESIDENZA i Atto: 560
] ! del: 24 masgio 2016

'_' BUR: 22 del 15 giugno 2016

'_' Note: | requisiti di ammissione previsti all'art. 1 dell' Avviso sono verificati in automatico, nel momento in cui si accede alla compilazione dell'istanza. La fonte per la

verifica delle informazioni & il sistema informativo delle Risorse Umane. L'assistenza tecnica € garantita dal lunedi al venerdi dalle 8,30 alle 13,30 & dalle 15,00 ale 18,00

CONSULTA ELENCO INCARICHI

DOCUMENTAZIONE ALLEGATA: 4 ELEMENTI

z‘-_ D.G.R. n. 560 del 24/05/2016 ‘3‘-_ Bollettino Ufficiale della Regione Basilicata n.22 del
15/06/2016

| Istruzioni per candidarsi on-line | Avviso Pubblico

— ——

Per partecipare all’avviso € necessario cliccare sul tasto “PARTECIPA”. In tal modo, dopo
I'autenticazione,
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viene visualizzata la schermata della pagina personale e Cliccando su “Visualizza Dettaglio
Avviso Selezionato”

l [ ] CENTRALE BANDI
== 7. 7
“\_/

]
REGIONE BASILICATA : . :
Il Presidente della Regione Giunta Consiglio o >
G:ﬁ,. ceBas REGIONE BASILICATA - CENTRALE BANDI Cambia Profilo | Esci

s ® Visualizza Dettaglio Awiso Selezionato

Gestione Bandi
Gestione Istanze
Elenco questti inviati

si accede al dettaglio dell’avviso, all'interno del quale é presente il pulsante “PARTECIPA”

| requisiti di ammissione previsti all'art. 1 dell'Avviso sono verificati in automatico, nel momento in cui si accede alla compilazione dell'istanza.

Note La fonte per la verifica delle informazioni & il sistema informativo delle Risorse Umane.

Gruppo Intervento Risorse assegnate Partecipa (e inserisci PIN se richiesto)
Partecipa

LINEA 1 Selezione AP. P.O.

Cliccando sul bottone “PARTECIPA”, si procede alla compilazione dell’istanza telematica.

AVVERTIMENTI !!

L’Utente viene avvisato, dalla seguente schermata, di salvare periodicamente i dati, cio al fine
di evitare la perdita dei dati inseriti con il conseguente reinserimento:

| Attenzione

J ATTENZIONE!!! Salvare periodicamente la
il domanda per evitare |a perdita dei dati immessi |
(la sessione scade dopo 30 minuti di inattivita') ‘

Cliccando sul pulsante “Ok” si procede alla compilazione dell'istanza.

Istruzioni per candidarsi online Pag. 4



Nel caso in cui alcuni utenti non risultassero in possesso di almeno uno dei requisiti
previsti dall'art.1 dell'avviso compare il seguente avvertimento:

[ e
= gy 9
(| <—g"

’-I

REGIONE BASILICATA
Il Presidente della Regione | Giunta | Consiglio

REGIONE BASILICATA - CENTRALE BANDI

,
®)

ceBas

L&
Dalle informazioni presenti sul sistema informativo delle Risorse Umane risulta che Lei non € in possesso di almeno uno dei requisiti previsti

dall'art.1 dell'avviso.

Per ulteriori informazioni rivolgersi all'Ufficio Risorse Umane.

Nel caso in cui l'utente intenda sospendere la compilazione, & possibile completarla
successivamente accedendo nuovamente al portale bandi e cliccando sulla voce di menu “Le

mie istanze”

CENTRALE BANDI

REGIONE BASILICATA . . .
Il Presidente della Regione | Giunta | Consiglio

4

| Cambia Profilo | Esci

A ﬁ,. ce BGS REGIONE BASILICATA - CENTRALE BANDI
Bando

Partecipa Bandi e Avisi

Le Mie Istanze

Gestione Bandi e Gare
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MENU’ FUNZIONALE

Nella parte superiore del modulo dell’istanza telematica, evidenziate da sottolineatura, sono
accessibili le seguenti voci del menu: Salva, Anteprima Istanza, Genera istanza, Salva sul
PC istanza, Allega istanza firmata, Documento firmato, Help e Annulla istanza.

Salva  Anteprima Istanza Genera |stanza Sal PC Ista Allega Istanza f C nento Firmat m tanza Help

1) Salva : questa voce serve a salvare in maniera temporanea l'istanza in compilazione.
Per evitare di perdere i dati immessi in caso di caduta imprevista della sessione, si
consiglia di salvare periodicamente I'istanza.

2) Anteprima istanza : questa voce permette di visualizzare e/o stampare un’anteprima
dell’istanza compilata.

3) Genera istanza : questa voce serve per salvare in maniera definitiva I'istanza, qualora
tutte le verifiche effettuate dal sistema siano risultate positive. All’atto del salvataggio
I'istanza risultera non piu modificabile. Il sistema visualizzera l'istanza in formato pdf
(vedi nota a fine pagina) , e tramite i comandi File->Stampa e File->Salva di Acrobat
Reader si puo sia stampare che salvare sul proprio personal computer l'istanza
telematica, da firmare digitalmente con firma in corso di validita.

4) Salva sul PC istanza : questa voce serve per salvare sul proprio personal computer
l'istanza telematica da firmare digitalmente con firma in corso di validita. Il file pdf
sara composto dallistanza compilata, dal curriculum e da eventuali altri allegati
caricati in fase di compilazione nel campo “Documento allegato” delle varie sezioni.

5) Allega istanza firmata : questa voce serve per allegare l'istanza firmata digitalmente
(contenente al suo interno il curriculum ed eventuali altri allegati caricati in fase di
compilazione dell'istanza) con firma in corso di validita.

6) Documento firmato : questa voce serve per visualizzare e/o salvare il documento
firmato digitalmente e precedentemente allegato.

7) Invia istanza : questa voce permette di inviare definitivamente la candidatura. Il
sistema inviera al protocollo della Regione Basilicata 'istanza del candidato e otterra il
relativo numero.

8) Help : serve per scaricare questo manuale.

9) Annulla istanza: questa voce permette di annullare un’istanza precedentemente
inoltrata.

BZ - | Attenzione!!!! Ai fini della visualizzazione, della stampa e del salvataggio
/\‘ dell'istanza telematica & necessario aver installato sul proprio personal computer
~Abe | il software Adobe Acrobat Reader®

Prima di procedere alla compilazione dell’istanza occorre accertarsi di aver installato tale software. In

by

caso contrario e possibile scaricarlo dal seguente indirizzo: http://getadobe.com/it/reader/ e
installarlo sul computer.
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http://get.adobe.com/it/reader/

ESEMPIO COMPILAZIONE DOMANDA

Alcuni campi dell'istanza saranno gia precompilati dal sistema con i dati risultanti
dall’archivio del personale (N.B. i dati anagrafici, ad eccezione del nominativo, sono
comunque modificabili da parte dell’'utente).

Attenzione!!! La sua istanza risulta non ancora inoltrata
Attenzione!!! Per completare la procedura bisogna necessariamente eseguire le fasi indicate in seguito:

ATTENZIONE !! ASSICURARSI CHE IL BLOCCO POPUP SIA DISABILITATO

FASI DA ESEGUIRE PER LA PRESENTAZIONE DELLA CANDIDATURA

Compilare il modello

Generare istanza

Salvare istanza su PC

Allegare istanza
firmata

Invia istanza

1

2

3

1

FINE

Istanza M.
Del

Alla Regione Basilicata

PEC: selezionepo2016@cert.regione.basilicata.it

OGGETTO: Avviso riservato al personale della Regione Basilicata per il conferimento di incarichi di alta

professionalita e di posizione organizzativa

IVLa sottoscritto/a (Cognome e Nome) | nato/a a F
(Prov. [ yil ... | Codice Fiscale |
in servizio presso la Regione Basilicata, Matricola |
e residente a | (Prov. b )
in via/piazza | n | cap.,
indirizzo di Posta Elettronica
Certificata (PEC) tel Jcell. |
CHIEDE

Di partecipare all'avviso pubblico di cui all'oggetto, indicando |a propria candidatura per i seguenti incarichi, in base alla
priorita :

Dipartimento |- Effettuare una selezione — v
1)|| ufiicio | - Effettuare una selezione - ¥

Incarico | - Effettuare una selezione - ¥

Dipartimento |- Effettuare una selezione — v
2)|| ufficio | - Effettuare una selezione - ¥

Incarico | - Effettuare una selezione - ¥

Dipartimento |- Effettuare una selezione — v
3}|| ufiicio | -- Effettuare una selezione -- ¥

Incarico | - Effettuare una selezione - ¥

Campi precompilati

Istruzioni per candidarsi online
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Per effettuare la candidatura agli incarichi, selezionare dal menu a discesa: il Dipartimento,
I'Ufficio e I'Incarico. Selezionando il Dipartimento, automaticamente saranno filtrati gli Uffici
e di conseguenza gli incarichi disponibili.

[ candidati in posizione di comando potranno effettuare la candidatura agli incarichi,
selezionare dal menu a discesa esclusivamente il Dipartimento presso il quale prestano
servizio, I'Ufficio e I'Incarico. Selezionando il Dipartimento, automaticamente saranno filtrati
gli Uffici e di conseguenza gli incarichi disponibili.

A tal fine il sottoscritto, consapevole delle responsabilita anche penali derivanti da dichiarazioni mendaci, ai sensi e per gli
effettl degli art. 46.47 e 76 del D.P.R. n. 445 del 2000 e successive modifiche ed integrazioni

DICHIARA
(selezionare le dichiarazioni di pertinenza)
) essere i B o ) »
di in servizio nel ruolo ordinario della Regione Basilicata;
non essere
) essere i . . . B )
di in posizione di comando presso Regione Basilicata da almeno 2 anni;
non essere
. essere . )
di classificato in cat.D;
non essere
. avere . i . ) N . .
di esperienza di almeno 3 anni presso una Pubblica Amministrazione nella Categoria Dy
non avere
di dipendente con rapporto di lavoro a tempo pieno ed indeterminato alla data di presentazione dell'autocandidatura;
non essere
. aver ) ) o ) . ) s i . o
di riportato una valutazione media inferiore al 60% nei procedimenti di valutazione relativi al biennio precedente;
non aver

|

Per ogni singola dichiarazione, e necessario spuntare obbligatoriamente una delle voci
presenti sulla sinistra di ognuna di esse, nello specifico essere/non essere oppure
avere/non avere.

Esempio 1:

| essere
non essere

Esempio 2:

in servizio nel ruolo ordinario della Regione Basilicata;

aver
H riportato una valutazione media inferiore al 60% nei procedimenti di valutazione relativi al biennio precedente;
#| non aver
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Al fine di rendere piu comprensibile 'avanzamento delle fasi propedeutiche al completamento
dell'inoltro dell’istanza, nella parte superiore del modello di domanda, e riportanto uno
schema riepilogativo contenente le singole fasi da eseguire e/o completare per l'inoltro
dell’istanza.

Esempio 1: Nessuna fase di presentazione della candidatura eseguita.

| FASI DA ESEGUIRE PER LA PRESENTAZIONE DELLA CANDIDATURA

Compilare il modello | Generare istanza |Salvare istanza su PC “""%?‘rﬁ;f;a"za Invia istanza
1 2 3 4 FINE

Esempio 2: La fase 1 (Compilare il modello), la fase 2 (Genera istanza), la fase 3 (Salvare
istanza su PC) e la fase 4 (Allegare istanza firmata) sono state eseguite. L’'ultima fase (Invia
istanza) non e stata ancora eseguita.

| FASI DA ESEGUIRE PER LA PRESENTAZIONE DELLA CANDIDATURA |

Compilare il modello Generare istanza |Salvare istanza su PC .Allegf?:r;:;anza Invia istanza
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SEZIONI

Per la compilazione delle sezioni ( Titoli di studio, Titoli professionali e esperienze lavorative)
seguire alcuni semplici e comuni passaggi:

1. Aggiungere una nuova riga premendo su “Aggiungi....” (denominazione che varia al
variare della sezione)

2. Procedere progressivamente con la compilazione dei capi appartenenti alla sezione
3. Allegare, se ritenuto, i documenti attestanti i titoli

Per ogni titolo e necessaria una conferma da effettuare mediante il menu a discesa presente
nella colonna “Conferma” e/o “Conferma Periodo” sulla destra.

Aggiungi Titolo d...

TITOLI DI STUDIO
Laurea/Diploma di istruzione secondaria di  Tipo di Laurea/Diploma di istruzione secondaria di 2° grado Conseguita/o in data (3) Universita/lstituto (4) | Citta (4) Votazione (5) Lode Documento Conferma
29 grado @ 9 (1)  Allegato (pdf)

ft [~ Effetiare una selezione v fest 0110572016 oo | flest test 244 o - Effettuare una selezione - ¥

Nel caso in cui un titolo aggiunto dall’'utente, necessita di essere eliminato cliccare sul bottone
contrassegnato dal simbolo i} posto sulla sinistra dello stesso.

Aggiungi Titolo d...

TITOLI DI STUDIO

Documento

i i i o
Laurea/Diploma i istruzione secondaria. ~ Tipo di Laurea/Diploma di struzione secondaria di 2 Consaguitaio in data (3) | Universaistiueo (4) | Cia (4) Votazions (5) Lode iecmn  Conterma
di 22 grado grado (2) O ooy

fr |- Effetiuare una selezione - v [ |l [ - Effetiuare una selezione — ¥

0

Per I'aggiunta degli ulteriori titoli e periodi di servizio, documenti a comprova, quali:

e Titoli Post Laurea (Dottorato di ricerca ,Diploma di Specializzazione post laurea, Corso
di Perfezionamento Universitario)

Master

Corsi di formazione

Abilitazioni all’esercizio professionale

Servizio di ruolo nella Cat. C - presso Pubblica Amministrazione
Servizio di ruolo nella Cat. D - presso Pubblica Amministrazione
Titolarita di alta professionalita

Titolarita di posizione organizzativa

Attribuzioni Funzioni P.O. "ad interim"

Incarichi di specifiche professionalita

I'iter procedurale da seguire e analogo a quello specificato per 'aggiunta dei Titoli di studio
precedentemente descritto.
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Per facilitare 'utente nella compilazione della istanza, le seguenti sezioni potrebbero risultare
precaricate con i dati acquisiti dall’archivio del personale e da validare a cura del candidato:

Servizio di ruolo nella Cat. C - presso Pubblica Amministrazione

[ ]

e Servizio di ruolo nella Cat. D - presso Pubblica Amministrazione
e Titolarita di alta professionalita

e Titolarita di posizione organizzativa

e Attribuzioni Funzioni P.O. "ad interim"

e Incarichi di specifiche professionalita

Aggiungi Servizio...
Servizio di ruolo nella cat D — presso Pubblica Amministrazione

Acquisito
da
El | Datainizio Data fine Pubblica Amministrazione Archivio  Conferma Periodo
del
Personale
fi  |01/04/1999 ... ||31/03/2016 . Pe;\ore Basilicata 5 - Effettuare una selezione - ¥

Per procedere alla eventuale modifica dei dati precaricati che risultano inizialmente
disabilitati, e contrassegnati con il valore “S” nella colonna “Acquisito da Archivio del
Personale” € necessario selezionare la voce “No” dal menu a discesa presente nella colonna
“Conferma periodo” sulla destra.

Aggiungi Servizio...
Servizio di ruolo nella cat D - presso Pubblica Amministrazione

Acquisito
da
El  Datainizio Data fine Pubblica Amministrazione Archivio  Conferma Periodo
del
Personale
it |01/04/1999 ... |[31003/2016 - Pegiore Basilicata s - Effettuare una selezione - ¥

- Effettuare una selezione —
] [ si

Comparira il seguente avvertimento:

Avvertenza: Il periodo non confermato sara’ cancellato,
per inserire un nuovo periodo cliccare su 'Aggiungi
Servizio Cat. D'. Vuoi continuare?

Annulla OK

Cliccando su “OK” il Titolo/Servizio verra cancellato.

Cio non inibisce la possibilita di aggiungere ulteriori elementi nella singola sezione e/o di
modificare i dati precaricati.
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Cosi come previsto dall’art. 2 dell’avviso e necessario allegare il curriculum vitae (caricando il
file in formato pdf) con copia idoneo documento di riconoscimento in corso di validita.

Si allega il seguente documento:

Curriculum vitae in formato europeo e documento di riconoscimento in corso di validita (pdf) | ... \

Cliccando sul bottone contrassegnato dal simbolo [--] comparira la seguente videata:

Premendo sul bottone "Sfoglia...” si apre la finestra che consente la selezione del file

Scegli file | Nessun file selezionato

Allega da scanner
[ Sl L Lo |

Ok | Pulisci

Cliccare su “Scegli file” e selezionare il curriculum (file in formato pdf) da allegare. Cliccare su
“OK” per concludere I'operazione.

Prima di Generare l'istanza, &€ necessario dichiarare la veridicita dei dati indicati dal candidato

Dichiara, inoltre, che le informazioni contenute nell'allegata "Scheda dei titoli di studio, dei titoli
professionali e delle esperienze lavorative”, comprese quelle acquisite dall'Archivio del Personale € da me
confermate, € nell'allegato curriculum vitae corrispondono al vero;

N.B.: per evitare problemi di visualizzazione, come ad esempio caratteri non

corrispondenti, scrivere direttamente all'interno delle caselle di testo appartenenti alla
sezione

seguenti mediante 'appasito tasto.)

E ‘SCHEDA TITOLI DI STUDIO, DEI TITOLI PROFESSIONALI E DELLE ESPERIENZE LAVORATIVE

(Nel case di piu titoli di studio, titoli di perfezionamento ed esperienze lavorative aggiungere deile righe ai prospetti
Aggiungi Titolo d...
TITOLI DI STUDIO

Laurea/Diploma di istruzione secondaria di 2° grado (TZ"]:U di Laurea/Diploma di istruzione secondaria di 2° grado Cor in data (3) Universita (4) Citta (4) Votazione (5) Lode (1) Documento Allegato (pdf) Conferma

Aqqiungi Titolo d...
TITOLI DI STUDIO

- . . . N N Documento
o
Laurea/Diploma i istruzione secondaria. ~ Tipo di Laurea/Diploma di struzione secondaia di 2 Gonsaguitalo in data (3) | Universitafistiuto (4) | Cita (4) Votazions (5) Lode i e Conferma
di 2° grado grado (2) (1) (pdty
W [- Effetuare una selezione - v [

- Effettuare una selezione - ¥

0 ¢t 0 0 010 1
2] 3]
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In corrispondenza dei campi da compilare sono presenti dei numeri facenti riferimento a delle
note di compilazione, consultabili in fondo all’istanza on line.

NOTE PER LA COMPILAZIONE
(1) Selezionare ove ricorra

(2) Specificare il tipo di laurea (es. laurea in giurisprudenza)
(3) Indicare la data nel formato gg/mm/aaaa
(4) Indicare la denominazione e la citté in cui & ubicata la sede
(9) Indicare la votazione
(6) Indicare il itolo/descrizione
(7) Indicare la durata in ore
(8) Specificare se trattasi di master di | livello o di Il livello
)

(9) Specificare il tipo di abilitazione (es. Abilitazione all'esercizio della professione di ingegnere)
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GENERA ISTANZA

Terminata la compilazione dell'istanza telematica si puo procedere alla generazione della
stessa cliccando sulla voce di menu Genera Istanza. All'atto della generazione dell’istanza, il
sistema telematico effettua una verifica sulla compilazione ed in assenza della selezione e/o
compilazione di una voce obbligatoria, non permettera la generazione dell'istanza,
evidenziando i campi da compilare o selezionare con colore arancio.

Z

Salva  Anteprima Istanza  Genera Istanza Salva sul PC Ista... Allega Istanza f Documento Firmato Invia Istanza Help Annulla Istanza
Esempio 1:
x
Documenta Firmato Invia Iy

Per proseguire e' necessaria la compilazione dei campi
evidenziati obbligatori.

Attenzione!!! Per ¢ cate in seguito:
oK

AT Temorers i AooreLm AR ST w11E T BLws e Frwrwr orn wisnonr im0

| FASI DA ESEGUIRE PER LA PRESENTAZIONE DELLA CANDIDATURA

Compilare il modello Generare istanza |Salvare istanza su PC Mlegf.'i:\rr:l;?;anza Invia istanza
1 2 3 4 FINE
Istanza M. Alla Regione Basilicata

Del

PEC: selezionepo2016@cert.regione.basilicata.it

OGGETTO: Avviso riservato al personale della Regione Basilicata per il conferimento di incarichi di alta
professionalita e di posizione organizzativa

IVLa sottoscritto/a (Cognome e Nome) nato/a a | 1
(Prov. [ )il ... | Codice Fiscale |
in servizio presso la Regione Basilicata, Matricola |
e residente a | (Prov. 7))
in via/piazza | n, Canp.,
indirizzo di Posta Elettronica

- tel.fcell.
Certificata (PEC) |

CHIEDE

Di partecipare all'avviso pubblico di cui all'oggetto, indicando la propria candidatura per i seguenti incarichi, in base alla
priorita :

Dipartimento [~ Effettuare una selezione — v
1)|| utficio | - Effettuare una selezione - ¥

Incarico | - Effettuare una selezione — ¥

Dipartimento | - Effettuare una selezione — v
2)|| ufficio | - Effettuare una selezione - ¥

Incarico | - Effettuare una selezione — ¥
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Esempio 2:

Aggiungi Servizio...

Servizio di ruolo nella cat D - presso Pubblica Amministrazione

Acquisito
da
El  Datainizio Data fine Pubblica Amministrazione Archivio  Conferma Periodo
del
Personale
it |ouo41sge 31/03/2016 [Regione Basilicata S — Effettuare una selezione — ¥

All’atto di generazione dell’istanza, viene creato un unico file in formato “pdf’ comprendente
la domanda ed i sui allegati da salvare sul proprio personal computer.

Z

Salva sul PC |sta...  Allega Istanza fi... Documento Firmato Invia Istanza Help

i
Ll

Dopo aver salvato il predetto file pdf (es. IST16000073.pdf), € necessario firmare il
documento, con firma digitale in corso di validita, al fine di poter completare la fase
successiva di inoltro dell’istanza.
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COME FIRMARE DIGITALMENTE L’ ISTANZA (FILE PDF)

1. Inserire il token (Chiavetta usb) nella porta usb del computer

Computer »

Organizza ¥ Proprietd del sistema ~ » By 0 @

AutoPlay Espelli Proprieta

7 Preferiti 4 Unita disco rigido (1)
PR Desktop Disco locale (Q:) )
& Download = — ]

%..l R omseraceiit 366 GB disponibile su 465 GB

4 Dispositivi con archivi rimovibili (2)

4 Raccolte Aruba Key (F:)
@ Documenti I Unita DVD RW (D) —
———— 2258 1,25 GB disponibile su1,99 GB
o' Musica 4 Percorso di rete (2)
&l Subversion _ backup _ jurisdata (\\172.16.30.23) (Z:)
B Video = (\172.16.30.23\e-lex\cliens) (V:) — )
’ ‘e (e 000 | «e 597 GBdisponibilesul119 GB

1% Computer
ﬁ Disco locale (C:)
@ ArubaKey (F:)
S® backup (\\172.16.30.
® jurisdata (\\172.16.3(

“! Rete

Aruba Key (F) Spazic utilizzato: == | Dimensionitotali: 1,99 GB
Disco rimovibile  Spazio libero: 1,25 GB File system: FAT32

2. Cliccare (due volte) su “Aruba Key”.
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Apri

Organizza v

Masterizza Nuova cartella

=Y

S Preferiti
B Desktop
ﬁ, Download

%2l Risorse recenti

4 Raccolte
@ Documenti
(& Immagini
J Musica
f'—éﬂ Subversion

a Video

1% Computer
&, Disco locale (C)
@ Aruba Key (F)
& backup (\\172.16.30.
G# jurisdata (\\172.16.3(

?' Rete

autorun
Applicazione

~
Nome

. 7-ZipPortable

.. AbiWordPortable
. ArubaKey.app

. ArubaKeyLinux
. BackupSupport
| Documenti

. FileZillaPortable
. FirefoxPortable
. Launcher

. Main

. ThunderbirdPortable

L} classe.dat

@ icon

Ultima modifica: 13/02/2013 17:02
Dimensione: 208 KB

3. Cliccare (due volte) su “autorun”

B Video

1 Main

Ultima modifica

31/05/201318:43
31/05/201318:43
31/05/201318:43
31/05/2013 18:43
31/05/201318:43
31/05/201318:43
31/05/2013 18:43
31/05/2013 18:43
31/05/2013 18:43
31/05/201318:43
31/05/2013 18:44
31/05/201318:44
14/01/2013 16:40
13/02/201317:02
13/02/201317:02
10/01/2014 08:49
13/02/2013 17:02

Data creazione: 26/06/2013 12:00

31/05/2013 18:43

Tipo

Cartella difile
Cartella di file
Cartella difile
Cartella di file
Cartella di file
Cartella difile
Cartella difile
Cartella di file
Cartella difile
Cartella di file
Cartella di file
Cartella di file
File HIDDEN

Applicazione

Informazioni di in...

File DAT

Icona

Dimensione

Cartella di file

/ ‘\‘ t . -
- g k

Verifica Timestamp

Applicativi

Gestione
Carta

13/02/2013 17:02

Ltilties

Documenti

4. Cliccare su “Firma” e selezionare il file o trascinare il file su “Firma”.

Icona

Rimozione
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" Firma - ISTANZA pdf.pdf - —— - el

Firma del file
Seleronare i certificato. Se { certificato & a vaiidia legale & necessario esamnare § documento per poter effettuare la firma

/ Seleziona i certficato:
(B - Detagh...

C:Wéi .-WvSTANiAa-dfiﬁt}f:pm [:]
|| Cifra i documento ol termine dedla frma

|| Distrugg I documento originale al termine della frma

Tipologia di frma

|Busta crittografica P7M (CACES) v)

|| Richied: tmestamp

Formato ‘.‘Soi(ccn firma in alegato)

5. Inserire il PIN e cliccare su “Next”.

Istruzioni per candidarsi online Pag. 18



Firma del file
Avviso

,7 Si sta firmando con un certificato a validita legale.
/ E' necessario esaminare il file prima di poter continuare.,

'

/bidﬁarodiaverpresovisimedeldoqmentodisotbosaivemeﬁmnhammedessere

[ < Back ][ Next > ][ Cancel ]

e e
B S —
6. Selezionare “Dichiaro di aver preso visione ......” e cliccare su “Next”.
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7. Cliccare su “Finish”. Il documento ¢ firmato correttamente ed & stato salvato nella
posizione indicata alla voce “Salvato in” sopra evidenziata.
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Ultimata la procedura di firma del documento sul proprio computer, e necessario allegare il
file pdf firmato all'istanza online.
Pertanto, ritornare alla procedura web su centrale bandi e cliccare su “Allega Istanza

Firmata” /

Salva sul PC Ista... Allega Istanza fi... Documento Firmat nvia Istanza Help

Compare la seguente schermata:

Selezionare un file firmato e premere oK.

Attenzione!!! la lunghezza del nome del file firmato deve essere al massimo di 30
caratteri.

Premendo sul bottone "Sfoglia..." 0 "Scegli file” si apre [a finestra che consente [a
selezione del file

Sceqgli file | Messun file selezionato

Ok | Pulisci

Cliccare su “Scegli file” come indicato, selezionare il file firmato digitalmente con firma
digitale in corso di validita, e alla fine cliccare su “OK”.

Se il processo e stato seguito correttamente comparira la seguente videata che informa
'utente del corretto caricamento dell’istanza.

~ "l
€ 1+ - Google Chrome =
regio a ra
d
Info
—
(‘|‘> alegato documents frmato
A\’ Cancel
o
W
\

Cliccare su “OK”.

ATTENZIONE!!! SE NEI MESSAGGI VISUALIZZATI NON COMPARE IL BOTTONE “OK” LA
MOTIVAZIONE E CHE NON SI E PROCEDUTO, PREVENTIVAMENTE, A DISABILITARE IL
BLOCCO DEI POP-UP.

SI RIBADISCE CHE E NECESSARIO DISABILITARE PREVENTIVAMENTE IL BLOCCO DEI
POP-UP DEL PROPRIO BROWSER INTERNET (L’ATTIVAZIONE DEL BLOCCO DEI POP-UP,
COMPORTERA L’IMPOSSIBILITA DA PARTE DEL SISTEMA DI VISUALIZZARE LE
FINESTRE PER L’INSERIMENTO DEI VALORI RICHIESTI E/O PER LA VISUALIZZAZIONE DI
MESSAGGI DI ERRORE).
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Effettuato il caricamento del file firmato, & possibile visionare e/o salvare il file sul proprio
personal computer cliccando sulla voce di menu Documento firmato.

Y

Documento Firmato Invia Istanza  Help

Dopo aver caricaro il file firmato digitalmente, e necessario eseguire 1'ultima fase al fine di
confermare ed inoltrare la presentazione della candidatura cliccando sulla voce di menu Invia

istanza. \

Documento Firmato Invia Istanza  Help

Eseguita l'ultima fase, il sistema inviera al protocollo della Regione Basilicata 'istanza del
candidato e otterra il relativo numero. L’'istanza protocollata e consultabile cliccando su “Le
mie istanze”, nelle colonne “Protocollo Generale” e “Data Protocollo Generale”.

All’atto di tale azione, il sistema inviera all’'utente una mail di notifica contenente l'istanza
completa (con il curriculum ed eventuali altri allegati caricati in fase di compilazione) firmata
digitalmente.
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ANNULLAMENTO ISTANZA

Attenzione!!! Una volta generata la domanda non € piu modificabile. In caso di errore
nella compilazione dell’istanza € possibile sostituirla con una nuova. All'atto della
generazione della nuova istanza la precedente verra automaticamente annullata.

Attenzione

@ Attenzione esiste un documento inviato,
proseguento all'invio si annulla il precedente

o] [ cancel |

Tipo Intervento  Protocollo :\H_Eam Stato

Selezione A.P. P.O. IST16000068 30/05/2016 Inviato

Selezione A.P. P.O. IST16000067 27/05/2016 Annullato

7

Dopo aver inviato l'istanza, e possibile annullarla cliccando sulla voce di menu Annulla

istanza \

VE Anteprima Istanza Genera |stanza Salva sul PC Ista... Allega Istanza f Documento Firmato Invia Istanza Help  Annulla Istanza

Viene mostrata la seguente videata all'interno della quale bisognera specificare il numero di
pratica (IST16000073) e cliccare sul bottone “Annulla istanza” per confermare 'annullamento
della stessa.

o Annulla Istanza - Google Chrome

ATTENZIONE!!! PROSEGUENDO L'ISTANZA SARA' DEFINITIVAMENTE
ANNULLATA.

L'ANNULLAMENTO E' IRREVERSIBILE!!!
PER. PROSEGUIRE INSERIRE NUMERO DI PRATICA (IST..) \
E CLICCARE SU "Annulla Istanza"

Annulla Istanza

Chiudi
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AVVERTENZE

1. ATTENZIONE!!! SE NEI MESSAGGI VISUALIZZATI NON COMPARE IL BOTTONE
“OK” LA MOTIVAZIONE E CHE NON SI E PROCEDUTO, PREVENTIVAMENTE, A
DISABILITARE IL BLOCCO DEI POP-UP.

S

PERTANTO E NECESSARIO DISABILITARE PREVENTIVAMENTE IL BLOCCO DEI
POP-UP DEL PROPRIO BROWSER INTERNET (L’ATTIVAZIONE DEL BLOCCO DEI
POP-UP, COMPORTERA L’IMPOSSIBILITA DA PARTE DEL SISTEMA DI
VISUALIZZARE LE FINESTRE PER L'INSERIMENTO DEI VALORI RICHIESTI E/O PER
LA VISUALIZZAZIONE DI MESSAGGI DI ERRORE).

2. L'UTENTE VIENE AVVISATO, DALLA SEGUENTE SCHERMATA, DI SALVARE
PERIODICAMENTE 1 DATI, CIO AL FINE DI EVITARE LA PERDITA DEI DATI
INSERITI CON IL CONSEGUENTE REINSERIMENTO:

Attenzione

> ATTENZIONE!! Salvare periodicamente la
’ \‘ domanda per evitare la perdita dei dati immessi
(la sessione scade dopo 30 minuti di inattivita')

3. NEL CASO IN CUI ALCUNI UTENTI NON RISULTASSERO IN POSSESSO DI ALMENO
UNO DEI REQUISITI PREVISTI DALL'ART.1 DELL'AVVISO COMPARE IL SEGUENTE
AVVERTIMENTO:

()
REGIONE BASILICATA

7

REGIONE BASILICATA - CENTRALE BANDI

P

n0; ceBas

Dalle informazioni presenti sul sistema informativo delle Risorse Umane risulta che Lei non & in possesso di almeno uno dei requisiti previsti
dall'art.1 dell'avviso

Per ulteriori informazioni rivolgersi all'Ufficio Risorse Umane.

4. NEL CASO IN CUI L’'UTENTE VUOLE MODIFICARE I DATI PRECARICATI RELATIVI
AI TITOLI/SERVIZI E SELEZIONA LA VOCE “NO” DAL MENU A DISCESA PRESENTE
NELLA COLONNA “CONFERMA PERIODO” SULLA DESTRA COMPARE IL SEGUENTE
AVVERTIMENTO:

Avvertenza: Il periodo non confermato sara’ cancellato,
per inserire un nuovo periodo cliccare su "Aggiungi
Servizio Cat. D'. Vuoi continuare?

Annulla OK

5. N.B.: PER EVITARE PROBLEMI DI VISUALIZZAZIONE, COME AD ESEMPIO
CARATTERI NON CORRISPONDENTI, SCRIVERE DIRETTAMENTE ALL’INTERNO
DELLE CASELLE DI TESTO APPARTENENTI ALLA SEZIONE.
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6. IN ASSENZA DELLA SELEZIONE E/O COMPILAZIONE DI UNA VOCE
OBBLIGATORIA, NON PERMETTERA LA GENERAZIONE DELLISTANZA,
EVIDENZIANDO I CAMPI DA COMPILARE O SELEZIONARE CON COLORE ARANCIO:

Z

Salva Anteprima |stanza Generalstanza Salvasul PC lsta.. Allega Istanza fi Documento Firmato Invia Istanza  Help Annulla Istanza
Esempio 1:

x
Documento Firmato Invia If

Per proseguire e' necessaria la compilazione dei campi
evidenziati obbligatori.

Attenzione!!! Per ¢ cate in seguito:
| o e

AT T ercronve i oo e o i e D e T e o wroroner v O

| FASI DA ESEGUIRE PER LA PRESENTAZIONE DELLA CANDIDATURA

Compilare il modello Generare istanza |Salvare istanza su PC alle;ﬁ\r:ial:;anza Invia istanza
1 2 3 4 FINE
Istanza M. Alla Regione Basilicata
Del

PEC: selezionepo2016@cert.regione.basilicata.it

OGGETTO: Awviso riservato al personale della Regione Basilicata per il conferimente di incarichi di alta
professionalita e di posizione organizzativa

ILa sottoscritto/a (Cognome e Nome) nato/aa | ]
(Prov. [ yil ... | Codice Fiscale
in servizio presso la Regione Basilicata, Matricola
eresidente a | (Prov. 7 )
in vialpiazza n Cap.
indirizzo di Posta Elettronica

- tel.fcell.
Certificata (PEC) |

CHIEDE

Di partecipare all'avviso pubblico di cui all'oggetto, indicando la propria candidatura per i seguenti incarichi, in base alla
priorita :

Dipartimento | - Effettuare una selezione — v
|| utficio | ~ Effettuare una selezione — *

Incarico | - Effettuare una selezione — ¥

Dipartimento | - Effettuare una selezione — ¥
2)|| Utficio | = Effettuare una selezione — *

Incarico [ - Effettuare una selezione — ¥
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Esempi_(_) 2:

Servizio di ruolo nella cat D - presso Pubblica Amministrazione

A
da

El Datainizio Data fine Pubblica Amministrazione Archivio | Confer
d

7. ANNULLAMENTO ISTANZA
ATTENZIONE!!! UNA VOLTA GENERATA LA DOMANDA NON E PIU MODIFICABILE.
IN CASO DI ERRORE NELLA COMPILAZIONE DELL'ISTANZA E POSSIBILE
SOSTITUIRLA CON UNA NUOVA. ALL’ATTO DELLA GENERAZIONE DELLA NUOVA
ISTANZA LA PRECEDENTE VERRA AUTOMATICAMENTE ANNULLATA.

Attenzione

@ Attenzione esiste un documento inviato,
proseguento all'invio si annulla il precedente

Ok|| Cancel

Tipo Intervento Protocollo :vi[n)ata Stato

Selezione A.P. P.O. IST16000068 30/05/2016 Inviato

Selezione A.P. P.O. IST16000067 27/05/2016 Annullato

7
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