GUIDA TECNICA SULLA PROCEDURA DI
CANDIDATURA ON LINE
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La presente guida ti accompagnera nella compilazione on-line della domanda di

partecipazione all’avviso pubblico in oggetto.



Prima di procedere con la compilazione, e necessario leggere con attenzione [’Avviso

Pubblico e disporre di:

Un computer collegato ad Internet

Una stampante

Un indirizzo di posta elettronica attivo (es. antonio.rossi@libero.it)
Codice Fiscale

VALIDO Documento di identita

1. Accesso al sito
Il candidato deve produrre la domanda di partecipazione esclusivamente in via

telematica utilizzando il form on line disponibile sul sito internet

https://www.csselezioni.it/comune-taranto/

2. Area utente

AREA UTENTE: ACCESSO
W Orario: 3010312021 09:22:23

[ Non ci sono selezioni al momento disponbili

BENVENUTO

Questa area ulente permette di regisirarsi e successivamente compiare la domanda on-ine di ammissione alle procedure selettive ‘
SEIGIA REGISTRATO?

® Per accedere & necessario proced Ia registrazione dei propri dati anagrafict do il propric account
® 2l {ermine della registrazione riceverai a mezzo e-mail il ink per atiivare i tuo account e la password di accesso. Effettua il login:
® Dopo avere alivato i tuo account, petrai accedere direttamente con le tue credenziali inserendole qui a destra e procedere

con la complazione della domanda on-line. Codice Fiscale:

® in caso di smarmmento della password di accesso, potral recuperania tramite 2 procedura di recupero password [ |

Password accessa:

Consutta la Guida Tecnica Accesso

Bandi ¢ Avvisi di selezione

Wisuaizza le FAQ (Domande Frequenti)

Recupero Dati di Accesso

SERVE AIUTO?

@ Assistenza

Utiizzando questo silo si ifimpiago di cookie do quanto disposto dala nostra policy. Se decidi di confinuare la navigazine consideriamo che accetti i loro uso.

privacy policy

In questa sezione é possibile:

Registrare i propri dati cliccando sul tasto REGISTRAZIONE.

Recuperare la propria password (Codice Personale), qualora sia stata smarrita, come
illustrato nel paragrafo 3.

Modificare ’indirizzo e-mail inserito precedentemente nella fase di REGISTRAZIONE

perché errato o non funzionante, come illustrato nel paragrafo 3.2.



2.1. Registrazione anagrafica

ISCRIZIONE ANAGRAFICA

tu sei qui: Accesso + Registrazione Anagrafics

)\ REGISTRAZIONE ANAGRAFICA

Cognome:
@ HELP

Nome
La registrazione anagrafica permette di
ottenere | tuoi dati di accesso per la

Data di nascita: [ga/mm/a=az] compilazione delle domande di partecipazione
ai concorsi pubblici

Sesso:

(O Maschile () Femminile

Brovinciz di nascita: (Altro Stato Europeo/Estero)

Comune di nascita / Stato Estero:

Contatti

a-mail conferma e-mail

N.B. NON utilizzsre un indirizze email FEC

Risposta:

Domanda di Riserva

--Seleziona-—- v

Informativa sulla Privacy

Ai sensi del Regolaments UE 679/2016, | forniamo |e seguenti informazioni sul trattamento dei dati personali:

1.1 dati da lei forniti verranno trattati per:

finalita di gestions dells prasents procedura = degli eventusli procedimenti connessi & potrannc =ssars gestiti

2. 1l conferimento dei dati contrassegnati con 'asterisco (*) & obbligatorios 'eventuale rifiuto = fornire tali dati impedira di proseguire con la

registrazione, mentre il mancato conferimenta degli altr dati nen ne pregiudichera la fruizione;
2. 1 dati persenali nen saranno oggette di diffusiona;

4. 1 dati saranno trattati con modalitd cartacea ed informatizzata solo ed escdusivamente per la durata delle selezioni alle quali il candidato

ha partecipato.

[[] Accetto le condizioni sopra riportate

™

reCAPTCHA

Privacy - Tarminl

Non sono un robot

Annulla Invia

In questa sezione il candidato dovra inserire: Cognome, Nome, Data di nascita, Sesso,
Comune di nascita, Cittadinanza, Codice Fiscale, E-mail personale, accettazione

dell’Informativa sulla privacy.

Data di Nascita. E necessario digitare la propria data di nascita in formato numerico del
tipo gg/mm/aaaa ovvero il giorno, il mese e l’anno (ad es. 25/12/1980).

Provincia, Comune e Cittadinanza: Cliccando con il mouse sul campo relativo, verra
visualizzato il menu a tendina dal quale indicare i dati corrispondenti alla propria

situazione. In caso di logo di nascita estera, indicare “Altro stato estero/Estero”



Codice fiscale: va inserito senza spazi tra le lettere e i numeri. Attenzione a non
confondere in carattere “0” (zero) con la lettera “O”

Informativa sulla Privacy. E obbligatorio leggere |’Informativa sulla privacy e spuntare
(cliccando al suo interno con il mouse) la casellina sottostante “Accetto le condizioni
sopra riportate”.

Per inoltrare la richiesta, € necessario superare il controllo di validazione “non sono un

robot” e cliccare sul bottone INVIA.

A registrazione ultimata, comparira sullo schermo il messaggio “La registrazione e stata
eseguita correttamente”. In breve tempo ricevera sulla propria casella di posta
elettronica un’email contenente la password di accesso e le istruzioni per completare

l’attivazione (cliccare sul link per confermare e continuare con la registrazione).

Si ricorda che |’aver ottenuto il codice personale non conclude la procedura di
presentazione della domanda di partecipazione alla selezione.
E necessario accedere all’area personale ed eseguire anche i passaggi successivi fino

a completamento della procedura, come indicato nel Manuale.

La procedura di registrazione anagrafica va eseguita una sola volta ed e valida per
accedere all’area personale ed eseguire la presentazione della domanda per tutte le

procedure selettive gestite dalla stessa piattaforma on-line

L’account personale viene abilitato solo dopo aver

cliccato sul link di attivazione presente nell’email!

3. Cosa fare se non si dovesse ricevere I’e-mail con il Codice
Personale

Se non si dovesse ottenere l’e-mail di attivazione contenente il Codice Password e

necessario procedere come di seguito illustrato.

3.1. Recupero Password Accesso
Per recuperare il proprio Codice Personale, cliccare su RECUPERO Dati di Accesso

(comando posto sotto i campi d’immissione del Codice Fiscale e della password).



Dopo aver inserito il Codice Fiscale e l’indirizzo e-mail negli appositi campi e aver
cliccato su Conferma, il sistema inviera una nuova e-mail contenente le istruzioni per il

recupero della password.
Se non si riceve ’e-mail:

1. controllare la cartella “posta indesiderata/Spam” della propria casella di posta

elettronica;

2. verificare se l’indirizzo e-mail dichiarato e stato inserito correttamente durante

la registrazione o se ancora attivo.

3.2. Modifica dell’indirizzo email
Per Modificare l’indirizzo e-mail dichiarato, cliccare su RECUPERO Dati di Accesso,

inserire il Codice Fiscale e compilare anche i dati relativi alla domanda segreta (la

domanda segreta e la risposta sono state dichiarate in fase di registrazione).

Se i dati sono corretti, si otterra il riepilogo dei propri dati anagrafici e la possibilita di

indicare un nuovo indirizzo di posta elettronica.

Al nuovo indirizzo verra inviata una nuova e-mail contenente il codice di accesso.

3.3.Cambio password
Effettuato il login, il candidato dovra obbligatoriamente cambiare la password, ai sensi
del nuovo regolamento sulla protezione dei dati (UE 679/2016 - GDPR).

La nuova password dovra essere utilizzata per i successivi accessi all’area personale.

4, Area Utente

L’area utente consente al candidato che ha effettuato registrazione anagrafica di
accedere alla compilazione della domanda selezionando il profilo di proprio interesse e
cliccando sul pulsante “COMPILA DOMANDA”.



4.1 Dati Residenza
In questa sezione € necessario compilare i campi che riguardano:

3 il Documento di ldentita;

) i dati di residenza;

. ’Indirizzo di posta elettronica certificata;
. i recapiti telefonici;

. l’indirizzo di recapito alternativo (nel caso in cui esso sia diverso dalla residenza.)

Nota: Anche dopo aver inviato la domanda di partecipazione, sara possibile modificare
questi dati sino al giorno della scadenza dell’avviso pubblico.
La modifica dei dati non avra effetto sulle domande di iscrizione gia inviate, verra

tuttavia tenuta in considerazione dall’amministrazione per ogni comunicazione.

tu sei quic Area Utenle » Informazieni Residenza

) PAS50 1: DATI RESIDENZA

Dati anagrafici:

Cognome: ROSST

Nome: MARIO

Nato il: 01/01/1980

Luogo di nascita: ROMA (RM)
Codice Fiscale: AAABBB12A456A

Cittadinanza:

Password accesso:

Reimposta password di accesso

ATTENZIONE

La modifica dei campi di Residenza e Recapito Alternativo non avra effetto sulle domande di partecipazione gia inviate

Verra tuttavia tenuta in considerazione da parte dell'amministrazione per ogni eventuale comunicazione. Lamministrazione non assume alcuna responsabilita per la dispersione di comunicazioni
dipendenti da inesatte indicazioni del recapito indicata.

Documento di Identita

Tipo: Numera:

\ Carta d'Identita v\ ‘AA 12345678 Nota Bene - Inserire un documento in corso di validita
Residenza

Indirizzo (via, piazza, ...) Numero Civico

[Via GARIBALDI | [10 test

Provincia (Altro Stato Europeo/Estera) Comune di residenza/Altro Stato Europeo/Estero

[MATERA V| [MATERA v

CAP

00123

Contatti
Telefono Cellulare
[12345678 | [333123456

Indirizzo PEC per le comunicazioni

‘my@pec.it ‘

Recapito per comunicazioni (da compilare solo se diverso da residenza)

Indirizzo (via, piazza, ...) Numero Civico
Provincia (Altro Stato Europeo/Estero) Comune/Altro Stato Europeo/Estero
cap

I



4.2 Compilazione Domanda

In questa pagina € necessario autocertificare il possesso dei requisiti di partecipazione
previsti dall’avviso pubblico. L’utente dovra compilare tutti i campi richiesti nei vari

riquadri presenti nel form di domanda.

NB: le opzioni facoltative, se dichiarate, andranno formalmente documentate.

Dopo aver Compilato i dati inseriti, cliccare su SALVA DOMANDA.

IMPORTANTE!
Il tempo massimo di permanenza ed inattivita sulla pagina web & impostato a 90 minuti,

dopodiché la sessione scade e i dati non potranno essere salvati. La sessione, viene
creata al momento dell’accesso nell’area utente.

Se siritiene che il tempo di 90 minuti possa essere non sufficiente, specie se si ha una
grande quantita di dati da inserire, si consigliano i seguenti passaggi:
1. Accedere nell'area utente e cliccare sul tasto compila domanda relativo al profilo di

interesse.
2. Compilare i dati obbligatori (requisiti di ammissione);

3. In caso di inserimento di titoli multipli (es. corsi di formazione), inserire i titoli anche
poco per volta (es. tre, quattro, dieci) e terminare/salvare la compilazione.

4. Cliccare sul tasto salva domanda per salvare il record della propria domanda nel
database

5. A questo punto si potra rientrare nuovamente nella domanda cliccando sul tasto
modifica domanda e completare/integrare i dati in ogni momento e fino alla
scadenza del termine di presentazione della stessa.

4.3. Modifica Domanda e Invia Domanda
Prima di inviare la domanda (procedura che la rendera definitiva), e possibile

modificare o integrare i dati dichiarati attraverso il bottone Modifica Domanda.



AREA UTENTE

$8 Esa
ROSSI MARIO Residenza: tel: 12345678
VIA GARIBALDH, 10 fest cell 333123456
Codice Fiscale: 000 | MATERA (MT)
Cittadinanza: Italiana e-mail: ___{@
Mato ii: 01/01/1930 Recapito alternativo: PEC: my@pec.it
Luoge di nascita: ROMA (RM) VIA MAZZINI, 10

MONTALLEGRO(AG)
i Aggiorna dati di contatto

@ Visualizza domande inoltrate

Gentile Utente, come giudicheresti la qualita del nostro servizio?

@] @) O

Invia feedback

Htaliana
Data termine di presentazione delle domande
31/03/2021 - 23:59:59

Stato domanda

>
Agente di polizia locale M Dati T Dot Compilata - NON Inviata

L’invio della domanda e ’operazione che consente di concludere la compilazione della
domanda e consolidare i dati dichiarati. E un’operazione necessaria da eseguire per

completare correttamente la presentazione della candidatura.

L’INVIO della domanda avviene cliccando sul tasto Invia Domanda e puo essere

effettuato anche durante un successivo accesso alla piattaforma dei concorsi.

Il messaggio di avvenuto invio sara il seguente:

L'INVIO DELLA DOMANDA E STATO ESEGUITO CORRETTAMENTE, A BREVE RICEVERA UNA
EMAIL DI CONFERMA SULLA SUA CASELLA DI POSTA ELETTRONICA

Attenzione! L’invio della domanda potra avvenire fino all’ultimo giorno disponibile,
dopodiché il sistema provvedera automaticamente ad acquisire le domande
eventualmente rimaste in sospeso (cioe compilate e salvate, ma non inviate) ed a

inviare la domanda.

Si precisa che U’inoltro dell’email di conferma non ha nessun valore di convocazione alle
prove selettive ma & semplicemente una notifica di avvenuto inoltro della domanda di
partecipazione.

La domanda e la ricevuta saranno sempre disponibili nell’area utente personale.



Si consiglia di stampare e conservare accuratamente i due documenti.

4.4.Sblocca domanda

Successivamente l’invio della domanda, i dati acquisiti non saranno modificabili
attraverso il bottone Modifica Domanda.
Nel caso fosse necessario di modificare e/o integrare i dati relativi alla domanda gia

inviata, si dovra utilizzare la procedura di “richiesta di sblocco della domanda”.

= Domanda || Ricevuta [-]" Richiesta Sblocco

Cliccando sul tasto “Richiesta Sblocco”, verra inviata una mail con la richiesta di
conferma della procedura data cliccando sul link presente nella e-mail.

In seguito alla conferma sara possibile entrare nuovamente nell’Area Utente per
provvedere alle eventuali modifiche. Questa procedura, se non confermata, non

comportera alcuna modifica alla domanda gia inviata.

AREA UTENTE

€ Esa

tu sei qui: Area Utente » Invia Domanda

€\ invio pomanpa

AGENTE DI POLIZIA LOCALE
Scadenza: 31/03/2021

L'INVIO DELLA DOMANDA E STATO ESEGUITO CORRETTAMENTE,
A BREVE RICEVERA UNA EMAIL DI CONFERMA SULLA SUA CASELLA DI POSTA ELETTRONICA. SI PRECISA CHE TALE EMAIL NON HA NESSUN VALORE DI CONVOCAZIONE ALLE PROVE SELETTIVE MA E
SEMPLICEMENTE UNA NOTIFICA DI AVWENUTO INOLTRO DELLA DOMANDA DI PARTECIPAZIONE. LA DOMANDA E LA RICEVUTA CONTINUERANNO AD ESSERE DISPONIBILI NELLA SUA AREA UTENTE.

E possibile scaricare i moduli di riepilogo e la ricevuta di avvenuta iscrizione

1 Stampa Domanda I.._' Stampa Ricevuta

4.5. Stampa domanda e stampa ricevuta
Terminata [’operazione di invio della domanda, la domanda e la ricevuta di inoltro resta

disponibile in formato PDF all’interno dell’area personale. E possibile in qualunque
momento, anche dopo la data di scadenza, scaricare i due documenti e stamparli.

LA PROCEDURA DI CANDIDATURA ON LINE SI CONCLUDE CON LA STAMPA DELLA
DOMANDA E DELLA RICEVUTA.



4.6 Uscire dall’Area personale
Per uscire dall’Area personale € necessario cliccare sul bottone ESCI collocato in alto a

destra della pagina. Questo metodo garantira una disconnessione sicura dalla propria

area utente e la tutela dei dati in essa registrati da parte di eventuali intromissioni.

5. Operazioni che si possono compiere dopo ’invio Domanda
Inserendo il proprio Codice Fiscale e Password nella pagina di Accesso, |’utente potra

accedere alla Pagina Personale. Le operazioni disponibili sono:

) Visualizzare la domanda inoltrata;
) Visualizzare la ricevuta di invio della domanda;
. Modificare i dati relativi alla propria residenza, al recapito e all’indirizzo di posta

certificata sino al giorno della scadenza;

. Sbloccare la domanda gia inviata.

5.1. Visualizzare la domanda gia inoltrata e la relativa ricevuta
Cliccando sull’apposito bottone, sara visualizzata la candidatura inviata e sara possibile

ristampare una copia della stessa o della ricevuta.

5.2. Modificare i dati relativi alla propria residenza, al recapito e al
documento d’identita

Anche dopo aver inviato la domanda sara possibile modificare i dati relativi alla propria
residenza, al recapito, all’indirizzo PEC, al documento d’identita e al numero telefonico
sino al giorno della scadenza. L’amministrazione terra conto sia dei dati eventualmente
modificati che di quelli dichiarati in domanda. Pertanto, non sara necessario richiedere

modifiche alla domanda gia inviata.
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6. Risoluzione problemi tecnici connessi alla compilazione

Il seguente Manuale é stato redatto al fine di favorire la compilazione delle domande on

line da parte dei candidati.

Per ottenere informazioni riguardanti il concorso, i requisiti per partecipare e
quant'altro non sia legato tecnicamente alla compilazione della domanda, gli interessati
potranno rivolgersi i candidati potranno rivolgersi al Servizio Acquisizione del Personale -
Concorsi del Comune di Taranto - Via Anfiteatro, 72 - 74123 Taranto, al numero di Tel.
099.45.81.897 - 395 - 327 - 335 - il Lunedi, Mercoledi e Venerdi secondo i seguenti
orari: dalle ore 10:00 alle ore 12:00 oppure a mezzo

e-mail: servizioacquisizione@comune.taranto.it

oppure

PEC: servizioacquisizione.comunetaranto@pec.rupar.puglia.it

Per informazioni sulla assistenza tecnica relativa alla sola registrazione anagrafica e

compilazione dei campi di domanda on-line, oltre a consultare la Guida e le FAQ
scaricabili da questo sito, e attivo un servizio di assistenza raggiungibile attraverso la
compilazione del form presente nell’Area Utente.

Non si potra compilare la domanda per conto dei candidati ma solo risolvere eventuali
problemi tecnici. Ogni candidato, pertanto, dovra provvedere in autonomia, per l’invio

della candidatura.

Si ringrazia per la collaborazione
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