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Allegato A)

PROCEDURA DI REGISTRAZIONE E COMPILAZIONE ON-LINE DELLA DOMANDA E DEI
RELATIVI TITOLI

FASE 1: REGISTRAZIONE NEL SITO AZIENDALE

Collegarsi al sito:

https://aslroma.iscrizioneconcorsi.it

Accedere alla "pagina di registrazione" ed inserire i dati richiesti e "Conferma".

» Fare attenzione al corretto inserimento del proprio indirizzo e-mail (non PEC) perché a seguito di
questa operazione il programma inviera una e-mail al candidato con le credenziali provvisorie
(Username e Password) di accesso al sistema di iscrizione ai concorsi on-line (attenzione l'invio non &
immediato quindi registrarsi per tempo);

» Collegarsi, una volta ricevuta la mail, al link indicato nella stessa per modificare la password
provvisoria con una password segreta e definitiva che dovra essere conservata per gli accessi
successivi al primo. Attendere poi qualche secondo per essere automaticamente reindirizzati alla
scheda 'Utente’;

» Completare le informazioni anagrafiche aggiuntive previste nella scheda 'Utente'.

Attenzione: le informazioni anagrafiche aggiuntive non sono obbligatorie, ad eccezione del documento di

identita, ma ¢ utile che vengano compilate perché verranno poi automaticamente riproposte in ogni
successivo concorso al quale il candidato vorra partecipare.

» L' accesso alla scheda 'Utente' € comunque sempre garantito e le informazioni anagrafiche potranno
essere inserite e/o modificate in qualsiasi momento.

FASE 2: ISCRIZIONE ON-LINE AL CONCORSO PUBBLICO

Completata la FASE 1 (cioé sostituita la password provvisoria, compilati e salvati i dati anagrafici) cliccare sulla
voce di menu “Concorsi” per accedere alla schermata dei concorsi disponibili;
» cliccare sull'icona "Iscriviti" del concorso al quale si intende partecipare;
» si accede cosi alla schermata di inserimento della domanda, dove si dovra dichiarare il possesso dei
requisiti generali e specifici di ammissione;
» siinizia dalla scheda "Anagrafica”, che deve essere obbligatoriamente compilata in tutte le sue parti;
» per iniziare cliccare sul tasto "Compila" ed al termine dell'inserimento dei dati di ciascuna sezione
cliccare il tasto in basso "Salva";
» per allegare la scansione del documento di identita in corso di validita, cliccare il bottone "aggiungi
documento" (dimensione massima 1 mb)
L'elenco delle pagine da compilare (requisiti generici, requisiti specifici ecc.) ¢ visibile nel pannello di sinistra, le
pagine gia completate presentano un segno di spunta verde mentre quelle non ancora compilate sono
precedute dal simbolo del punto interrogativo (le stesse possono essere compilate in pit momenti, si puo
accedere a quanto caricato e aggiungere/correggere/cancellare i dati fino a quando non si conclude la
compilazione cliccando su "Conferma ed invio". A questo punto la domanda potra essere integrata (come da
istruzioni successive) ma non piu modificata.

Nella schermata sono presenti dei campi a compilazione obbligatoria (contrassegnati con asterisco *) e il loro
mancato inserimento non consentira il salvataggio della domanda.

Si sottolinea che tutte le informazioni (requisiti generali e specifici di ammissione, titoli di carriera ed
esperienze professionali e formative) di cui sopra, dovranno essere indicate in modo preciso ed esaustivo in
quanto si tratta di dati sui quali verra effettuata la verifica del possesso dei requisiti per 'ammissione al
concorso/avviso, degli eventuali titoli di preferenza o di riserva dei posti, nonché la valutazione dei titoli. Si
tratta di una dichiarazione resa sotto la propria personale responsabilita ed ai sensi del D.P.R. 28.12.2000, n.
445.
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| rapporti di lavoro/attivita professionali in corso possono essere autocertificati limitatamente alla data in cui
viene compilata la domanda (quindi, in caso di servizi ancora in corso, nel campo corrispondente alla data di
fine rapporto il candidato deve inserire la data di compilazione della domanda).

Ai fini della valutazione delle pubblicazioni effettuare la scannerizzazione delle stesse e fare I'upload
direttamente nel format on line nella sezione dedicata.

ATTENZIONE per la validita delle dichiarazioni sostitutive di atto di notorieta e di certificazione € necessario,
al fine dell'accettazione della domanda e della eventuale valutazione, effettuare la scannerizzazione del
documento di identita valido e fare I'upload direttamente nel format on line a pena esclusione.

Nel caso suddetto effettuare la scannerizzazione dei documenti e l'upload (come indicato nella spiegazione di
"Anagrafica" ed allegarli seguendo le indicazioni e cliccando il bottone "aggiungi allegato”, ponendo attenzione
alla dimensione massima richiesta nel format. | file pdf possono essere eventualmente compressi, utilizzando le
modalita piu in uso (win.zip o win.rar).

Terminata la compilazione di tutte le sezioni, cliccare su "Conferma ed invio".

ATTENZIONE: Dopo avere reso le dichiarazioni finali e confermato, compare la funzione “STAMPA
DOMANDA”. |l candidato deve obbligatoriamente procedere allo scarico della domanda, alla sua firma e
successivo upload cliccando il bottone "Allega la domanda firmata".

Solo al termine di quest'ultima operazione comparira il bottone "Invia l'iscrizione™ che va cliccato per
inviare definitivamente la domanda. Il candidato ricevera una mail di conferma iscrizione con allegata la
copia del documento di identita in corso di validita e della domanda firmata.

Il mancato inoltro informatico della domanda firmata, determina l'automatica esclusione del
candidato dal concorso di cui trattasi.

Non verranno presi _in considerazione eventuali documentazioni/integrazioni inviate con
modalita diversa da quelle previste dal seguente bando (anche se inviate tramite raccomandata
o tramite PEC).

Nota bene: non & considerato valido l'invio della domanda medesima nel formato FACSIMILE, anche se
sottoscritta.

Costituiscono motivi di esclusione:

I. L'omissione di taluna delle dichiarazioni indicate nella domanda on-line e la mancata sottoscrizione della
domanda di partecipazione da parte del diretto interessato. La sottoscrizione della domanda, per quanto
disposto dall'art. 39 del D.P.R. 445/2000, non & soggetta ad autenticazione. La presentazione della domanda di
partecipazione determina |'accettazione incondizionata di tutte le disposizioni del presente concorso;

2. La mancanza dei requisiti di ammissione;

3. La presentazione della domanda con modalita diverse da quelle previste dal presente bando;

4. La mancata produzione di un documento di riconoscimento leggibile e in corso di validita tramite upload

nel format on line.

PROCEDURA DI EVENTUALE INTEGRAZIONE DI ULTERIORI TITOLI E DOCUMENTI
ALLA DOMANDA DI PARTECIPAZIONE

Dopo l'invio on-line della domanda ¢ possibile riaprire la domanda inviata per la produzione di ulteriori titoli o
documenti ad integrazione della stessa, tramite la funzione 'Annulla domanda' (disponibile tramite I'icona che
si attivera, a registrazione conclusa, nella colonna 'Annulla’ sulla destra dell'oggetto del concorso).

NOTA BENE: si fa presente che la riapertura della domanda per la produzione di ulteriori titoli e
documenti, pur non cancellando le informazioni gia caricate a sistema, comporta I'annullamento della domanda
precedentemente redatta on-line, con conseguente perdita di validita della ricevuta di avvenuta registrazione.
Quindi tale procedura prevede, a seguito delle modifiche e/o integrazioni apportate a quanto gia caricato, la
ripresentazione integrale della domanda di iscrizione on-line da parte del candidato utilizzando la stessa
modalita prevista al paragrafo “ISCRIZIONE ON LINE AL CONCORSO PUBBLICO"

FASE 3: ASSISTENZA TECNICA

Le richieste di assistenza possono essere avanzate tramite 'apposita funzione disponibile alla voce di menu
"RICHIEDI ASSISTENZA” sempre presente nella sezione a sinistra della pagina web. Le richieste di assistenza
verranno evase durante I'orario di lavoro compatibilmente con gli altri impegni del servizio.
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Si evidenzia che verra dato riscontro alle richieste di assistenza entro le ore 12.00 del giorno precedente la
scadenza del termine di presentazione delle istanze di partecipazione. Qualora detta scadenza coincida con un
giorno non lavorativo ovvero sabato o domenica o giorni festivi, si intende che le richieste verranno
soddisfatte entro le ore 12.00 del giorno antecedente.

Si suggerisce di leggere attentamente le ISTRUZIONI per l'uso della procedura, di cui sopra, e disponibili in
home page dal link “MANUALE ISTRUZIONI”.

Il presente allegato si intende parte integrante del bando di concorso.



