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== Citta di Mondovi

ISTRUZIONI OPERATIVE PER L’ACCESSO AI SERVIZI ON LINE-
CONCORSI ON-LINE

1. Bando di Concorso e atti correlati. Presentazione della domanda.

I1 bando di concorso e gli atti ad esso correlati, ai sensi dell’art 19 del Dlgs 33/2013,
sono pubblicati nella sezione Amministrazione Trasparente del Comune di Mondovi.
accessibile dal link diretto Attps.//comune.mondovi.cn.it/amministrazione-
trasparente/sezioni/613296-procedure-corso.

Cliccare sul concorso per il quale si intende candidarsi. Il candidato ¢ tenuto a
prendere visione del bando e di tutte le previsioni in esso previste.

La domanda ¢ presentabile unicamente con modalita on- line collegandosi al link:

http://cloud.urbi.it/urbi/progs/urp/ur1PR003.sto?’DB_ NAME=n201639& Ambi
toBloccato=0&MacroTipoBloccato=69&TipoBloccato=24|5

Per accedere alla candidatura sara richiesto il log-in con Spid o Cie. Non sono
previsti altri metodi di accesso alla richiesta né verranno rilasciate credenziali di
accesso da parte degli uffici comunali.

Compilare la maschera che si propone inserendo i1 dati mancanti, avendo cura di
inserire anche indirizzo e-mail e recapito cellulare, obbligatori ai fini del
completamento della richiesta.

Scegliere, tra i servizi On-Line proposti, “Concorsi Pubblici a tempo indeterminato”
(fig. 1)

Seleziona Tipologla

CONCORS] PUBBLICI A TEMPD INDETERMINATD
ISTRUZIONE

SERVIZI ALLA PERSONA

fig. 1
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I campi “Oggetto” e “Annotazione” non sono obbligatori.

ATTENZIONE

Scegliere se firmare digitalmente o meno i documenti e cliccare “Avvio
Compilazione” (fig 2). In caso si scelga di non firmare digitalmente gli allegati, il
sistema chiedera I’inserimento degli estremi di un documento di identita.

| documenti verranne firmati digitalmente @)

I documenti non verranno firmati digitalmente

| wvia Compiiazione |

fig 2

2. Compilazione della domanda e gestione degli allegati

Al candidato si aprira la seguente schermata (fig. 3). Come si evince, i documenti
contrassegnati con (*) devono essere obbligatoriamente compilati o allegati. I
documenti contrassegnati con (**) sono facoltativi.

N.B. Ai fini della corretta compilazione, il candidato che non intende presentare
i documenti facoltativi previsti da concorso dovra cliccare il pulsante SCARTA
in corrispondenza di tali dati.

Documenti Obbl. (*) Stato Funzioni
DOMANDA DA COMPILARE ONLINE *) Assente
CURRICULUM VITAE ) Assente
RICEVUTA DI AVWENUTO PAGAMENTO DELLA TASSA DI PARTECIPAZIONE *) Assente
RICHIESTA MISURE PER CANDIDATI CON DSA E DICHIARAZIONE COMMISSIONE MEDICO-LEGALE DELL'ASL O STRUTTURA  (*%) Assente
PUBBLICA EQUIPARATA
| Sarta |
RICHIESTA TEMPI AGGIUNTIVI E CERTIFICAZIONE MEDICA (**) Assente
| Saarta
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2.1. Domanda da compilare On-Line
Il candidato dovra cliccare sulla funzione “DOMANDA”.

Si aprira la domanda on-line. La domanda si struttura in tre sezioni.

a) ACCESSO A CHIEDE

E la sezione attraverso la quale il candidato chiede I’ammissione al concorso. Bastera
cliccare “MODIFICA” (fig. 4) per presa visione del contenuto e passare alla sezione

successiva.

Perasso a CHIEDE

DI PARTECIFARE AL CONCORSD PUBBLICD. PER SOLU ESAM, PER LA COPERTURA A TEMPD PIEND ED INDETERMMATC DI LIN POSTO DI DIRKGENTE {QUALFICA DIRIGENIALE UKECA DEL
COMPARTO FUMD ALY
Rrronwn A I'II:'III.'-.‘

fig.4

b) ACCESSO A DICHIARA
E la sezione dove il candidato compila la domanda.

Il candidato dovra flaggare 1 campi che corrispondono alle dichiarazioni che intende
rendere. Per alcune sezioni la dichiarazione del candidato ¢ prevista tramite un campo
libero da editare oppure tramite un menu a tendina dal quale scegliere la risposta che
si intende dare. (fig 5)

Accesso a CHIEDE
Accesso a DICHIARA
E]

Atal fine dichiara sotto la propria responsabilita e consapevole delle sanzioni previste dal DPR 445/2000

Di essere cittadino italiano (sono equiparati ai cittadini gli italiani non appartenenti alla Repubblica) [

Di essere iscritto nelle liste elettorali del comune di (in caso di non iscrizione indicare il motivo) ‘

Di aver compiuto 18 anni O

Di essere idoneo/a alla specifica mansione prevista dal bando [

Di godere dei diritti civili e politici (]

Che nei propri confronti non sussistono cause di inconferibilita o incompatibilita ai sensi del D. Lgs. n. 38/2013 ]

Di non essere stato licenziato,destituito, dispensato o dichiarato decaduto dallimpiego presso una Pubblica Amministrazione [7]

Di essere nella seguente posizione in relazione all'cbbligo di leva I_ Seleziona - -

In caso di obbligo non assolto indicarne le motivazioni: - Seleziona -
Obbliza assolto

In merito alle condanne penali si dichiara di [_ sgleziona - . v
Obbligo non assolto

zlla sentenza e I'‘Autorita giudiziaria emanante. In caso di procedimenti penali in corso indicare quali.

In caso di condanne penali specificare il/i reato/i per ilfi qualefi 51 € Non tenuto/a all'obbligo

- . i fie.s
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Al termine della compilazione, il candidato dovra cliccare il tasto MODIFICA posto
in basso alla domanda per confermare le proprie dichiarazioni.

N.B. In caso il candidato non abbia compilato dei campi obbligatori, il sistema dara
un alert (vedi esempio in fig. 6). Se il dato non viene compilato, la domanda non puod
essere presentata.

AP PUILELE 1T aVVSTIINS., WUTIESWAINgne, ieindid, Ul aven Presu visivne uci

| Modiica |

ATTENZIONE: fig.6
Il campo di avere compiuto 18 anni e' obbligatorio.

¢) ACCESSO AD ALLEGA

E la sezione dove il candidato dichiara di allegare i documenti obbligatori previsti dal
bando (fig 7) . Bastera cliccare il tasto MODIFICA.

N.B. Gli allegati obbligatori andranno gestiti nella pagina iniziale (vedi sezione 2.2)

Accesso a CHIEDE
Accesso a DICHIARA
Accesso a ALLEGA

=

Ricevuta di versamento della tassa di concorso, curriculum vitae (documenti da allegare nella maschera di richiesta).

| Modifica |

Fig.7

Conclusasi la compilazione, chiudere la maschera della domanda. Il candidato potra
visionare il pdf della propria domanda cliccando su VISUALIZZA (fig.8)

Documenti Obbil. (*) Stato Funzioni
DOMANDA DA COMPILARE ONLINE () Allegato

Fig.8
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Per modificare la domanda cliccare su DOMANDA, per cestinarla cliccare su
ELIMINA.

2.2 Allegati alla domanda

Per allegare 1 documenti alla domanda, cliccare sul tasto “ALLEGA” in
corrispondenza di ciascun allegato (fig.9). Si ribadisce che 1 documenti
contrassegnati con (*) sono obbligatori, se non vengono allegati non sara possibile
presentare la domanda. Per cido che concerne 1 documenti facoltativi: cliccare
ALLEGA se si desidera fare un upload, cliccare SCARTA per escluderlo.

—

CURRICULUM VITARE (*) Assente
RICEVUTA DI AVWENUTO PAGAMENTO DELLA TASSA DI PARTECIPAZIONE *) Assente
RICHIESTA MISURE PER CANDIDATI CON DSA E DICHIARAZIONE COMMISSIONE MEDICO-LEGALE DELL'ASL O STRUTTURA  (**) Assente
PUBBLICA EQUIPARATA
RICHIESTA TEMPI AGGIUNTIVI E CERTIFICAZIONE MEDICA **) Assente
fig.9

Si suggerisce di leggere con attenzione le caratteristiche sugli allegati presenti nella
maschera di upload che 1vi si riportano:

“Se si desidera inoltrare piu files di tipo [nome tipo documento], e necessario
predisporre un file compresso (.zip) che li contenga.

1l sistema controllera che i singoli files contenuti al suo interno siano validi ai fini
dell'inoltro; ad esempio nel caso sia stata scelta l'opzione "l documenti verranno
firmati digitalmente" nella sezione dati generali, il sistema controllera che TUTTI i
documenti siano effettivamente firmati e che la firma apposta risulti valida.

NOTA BENE: I nomi dei documenti all'interno del file zip non dovranno contenere
spazi o caratteri speciali. 1l file .zip deve contenere solo files e non cartelle. Procedi
pertanto a selezionare i files desiderati e crea lo zip con l'applicazione installata sul
tuo dispositivo; Il tempo di attesa del caricamento dipende dal numero di files e
dalla dimensione degli stessi; Il file che si desidera caricare non potra superare la
dimensione massima di 20 MB.”
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3. Presentazione della domanda e ricevuta di invio

Quando tutti 1 campi obbligatori della domanda saranno correttamente compilati egli
allegati caricati, apparira il tasto INVIA RICHIESTA (fig 10)

Sei nella pagina con il riepilogo delle informazioni anagrafiche sulla/e persona/e interessate alla presentazione della richiesta. Qualora tu ne abbia la
necessita, puoi accedere alla modifica di tali informazioni, attraverso il pulsante “Modifica Dati"

| Modifia Dat |

fig.10

Leggere ’informativa sulla privacy e dichiarare di averne preso visione. Cliccare
INVIA RICHIESTA (fig.11)

La documentazione risulta completa .
Puoi procedere alla trasmissione dei dati della tua richiesta attraverso il pulsante Invia Richiesta

| invia Richiesta |

Hao letto Iinformativa sulla Privacy e accetto il trattamento dei dati personali

fig.11
La richiesta verra cosi inviata al competente ufficio comunale.

Ad ogni candidato verra rilasciato un numero di ticket corrispondente al numero
dell’istanza presentata.

Si invitano i signori candidati a custodire il proprio numero di ticket sino alla
conclusione di ogni procedura e atto correlato al concorso in quanto con il gia
menzionato numero verra identificato il candidato stesso per tutte le
comunicazioni, ivi comprese pubblicazioni di ammissione e/o esclusione.

Tramite il tasto “RICEVUTA PDF” sara possibile scaricare un pdf con la ricevuta
della domanda che conterra ora e data della presentazione, documenti presentati e
numero di ticket associato alla richiesta.



