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1. Modalita di adesione

La Provincia di Roma nelllambito di una politica di governance attenta alla piu semplice
fruizione dei servizi rivolti al cittadino, consente ora, agli utenti iscritti ai propri Centri per
Impiego, l'inserimento delle autocandidature relative ai tirocini direttamente dal pc di
casa, senza dover piu recarsi presso il proprio Centro per I'lmpiego.

Per usufruire di questo nuovo servizio & necessario il semplice accreditamento all’area
iscritti del portale Informaservizi (www.informaservizi.it).

Si riportano di seguito le modalita di accesso e fruizione del servizio:

Per gli utenti iscritti al Cpi in possesso di passw ord: attraverso il portale gl
utenti, possono Vvisualizzare le offerte di lavoro, modificare ed integrare le
informazioni riguardanti il proprio profilo professionale, partecipare a qualsiasi
richiesta di autocandidatura on line

Per gli utenti iscritti al Cpi che hanno smarrito | a password : gli utenti hanno la
possibilita di richiedere in tempi immediati la password andando su “accesso iscritti”
nella voce “hai perso la password’, un e-mail personale verra inviata
istantaneamente con la nuova password.

Per gli utenti iscritti al Cpi senza password e per gli utenti non iscritti al Cpi
Dalla sezione Offerte di Lavoro su www.informaservizi.it, selezionare Preselezione
On-Line (come mostrato in fig. 1).
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Fig. 1. — Home page di Informaservizi.

Viene mostrato I'elenco delle preselezioni on line.



Home

Notizie

Articoli

Rassegna STAMPA
Progetto Qualitd
Modulistica
Immagini
Sondaggi

E PROVINZ

TUTTE LE SETTIMANE

Clicca qui

El NOTIZIE

Sezione vuota

E RICHIESTE PRESELEZIONE ON-LINE

EX=
Modalita di adesione: Vusi sapere quale & il tuo Centro per I'Impiege? Clicca qui Notiz
Preselezione ON-Line

nento Qualifica Mansione Scadenza  Posti m
tirocini A 01 addetto alla contabilita generale addetto alla contabilita generale 16/11/2009 1
tirocini A 02 Addetto ufficio gare e relazioni istituzionali Addetto ufficio gare e relazioni istituzionali  16/11/2009 1
Tirocini A 03 Europrogettista Europrogettista 16/11/2009 1
Tirocini A 04 ASSISTENTE SOCIALE ASSISTENTE SOCIALE 16/11/2009 1
Tirocini B 01 Tecnico di marketing operativo Tecnico di marketing operativo 16/11/2009 1

ACC

Tirocini C 01 Addetto marketing operativo Addette marketing operativo 16/11/2009 1 SERV
Tirocini C 02 Sistemista junior Sistemista junior 16/11/2009 1

Tirocini C 03 Addetto alla logistica Addetto alla logistica 16/11/2009 1 F

Tirocini D 01 addetto all'amministrazione addetto all'amministrazione 16/11/2009 1 Don
Tirocini E 01 Progettista di interventi formativi Progettista di interventi formativi 16/11/2009 1

Tirocini F 01 Progettazione e programmazione software, analisi ::‘c;?‘;ttazmne = PR SHEE, 16/11/2009 8 Is
Tirocini G 01 Addetto relazioni clienti e customer care Addetto relazioni clienti e customer care 16/11/2009 3

Tirocini G 02 addetto all'amministrazione, contabilita e finanza ;sg:t:; al’amministrazione, contabilita e 16/11/2009 1 m

Fig. 2 — Elenco dei tirocini.

- Cliccando su una qualsiasi voce relativa al tirocinio prescelto si accedera alla
scheda completa del tirocinio.

Eta richiesta da:
Sede di lavoro:
Numero posti:

Tipo di contratto:

Orario:

Mansioni:

Titoli di studio:
Corsi professionali:
Stage e tirocini:

Abilitazioni:

Patente di guida:

Mezzo di proprieta:

Note o altri requisiti :

Identificativo Richiesta:

Indennita di frequenza :

Eventuali premi, incentivi e provvigioni:

Qualifica / profilo richiesti:

Conoscenze informatiche:
Conoscenze Linguistiche:

Precedenti esperienze professionali:

Zona di residenza (preferibile):

Tirocini D 01

20 anni compiut a 40 anni

nella provinda di Roma, con sede nel comune di POMEZIA in VIA DEI CASTELLI ROMANI 1500040 non raggiungibile com

mezzi pubblici. alloggio: NO
1

TIROCINIO

TEMPO PIENO

500 {mensili)

Rimborso pastofmensa

Tirocinante avra compiti di: Gestione della contabilita aziendale attraverso il software gestionale Zucchetti: -Inserimento e
archiviazione contabilitd (fatture acquisto-vendite, Prima nota, Cassa banca, ricevute, stipendi) - Archiviazione dei
suddetti documenti - Verifiche contabili giornaliere (quadratura cassa, fornitori, conti correnti) -Implementazione e
gestione dello scadenzario Gestione attivith amministrative: -Gestione Albo fornitori (Apertura posizione, verifica
semestrale dati, verifica valutazioni) -Gestione delle sedi per i servizi interni (Pulizia-Assistenza- Approvvigionamento-
Estintori ecc) Gestione amministrazione del personale: -Preparazione buste paga attraverso il software Zucchetti -
Predisposizione contratti di lavoro {personale interno ed esterno) -Gestione comunicazioni inerenti i suddetti rapporti

addetto all'amministrazione

DIPLOMA DI ISTRUZIOME SECONDARIA SUPERIORE CHE PERMETTE L'ACCESSC ALL'UNIVERSITA'

patent= B
si

nessuna zona di preferenza

Competenze tecnico spedialistiche(campo aperto): Prime nota contabile, Movimentazione bonific, pagament; verifica
scadenzario e gestione pagamentifincassi; Contabilita analitica; Verifiche contabili (cassa, fornitori, conti correnti);
Inserimento fatture acquisto-vendite, Prima nota, Cassa banca, ricevute, stipendi); Verifiche contabil;
conti correnti); Gestione dello scadenzario; Gestione albo fornitori {apertura posizione, verifica seme!
walutazioni) Preparazione buste paga attraverso il software Zucchetti Paghe; Predisposizione contrath
(personale interno ed esternc); Gestione registri relativi al personale {interno ed esterno) Altre compten:
Utilizzo software Zucchetti Paghe , Automunito

Scadenza presentazione autocandidatura il 16/11 /2009

Fig. 3 — Scheda completa del tirocinio.

. Utilizzando il tasto [ Aderisai_ sj accede alla fase di registrazione.

cassa, fornitori,
e, dati, verifica




Inserimento Autocandidatura

Se sei in possesso di username e password forniti dal Centro per I'mpiego inseriscili qui

wverrai reindirizzato al portale accesso iscritti

User Id I:I Password I:I \‘} Login Hai dimenticato la password ?

Rispettare maiuscole & minuscole!

Se non sei in possesso di username e password premi qui : Iscriviti

Se sei in possesso di username e password provvisori ricevuti via e-mail inseriscili qui

vserta [ Jeassword [ o} toom

Rispettare maiuscole & minuscole!

Tramite questa procedura ti sard possibile aderire alle richieste di preselezione On Line che saranno messe a disposizione dai Servizi per ['Impiego, Formazione
Professionale e dalla Rete Integrata dei Servizi. Questa procedura & ancora in fase sperimentale, per gualsiasi inconveniente tecnico scrivete a

supporto.preselezione@informaservizi.it

oppure rivolgetevi al nostro Numero Verde 800 81 82 82

Per una corretta visualizzazione consigliamo di disabilitare il blocco delle finestre pop-up per gquesto sito nella sezione strumenti del
wvostro browser

Fig. 4 — Modulo inserimento autocandidatura.

Premere ora il tasto serviti

rizione anagrafica per partecipazione a richieste di preselezione nfermata p

Codice Fiscale (*) | I

Cognome(*) II I

Mame(*) | |

Data di Nescta*) —
Seszo(*) Selezionare il Segso W

Cittadinanza(*)

Comune di nascta(*) | Calcola Codice Fiscale g

Comune di residenza

Indirizzo residenza

Comune di domicilio{*)}

Indirizzo residenza(*)

C.ALP. residenza(®)

I
I
I
I

C.A.P. residenza I:l
I
I
L1
I

E-Mail(*)

Fig. 5 — Modulo di registrazione.

Compilare i il modulo con i propri dati anagrafici per registrarsi al portale, per
calcolare il proprio Codice Fiscale inseriti i propri dati digitare il pulsante
Calcola Codice Fisa::alf_-v —_—

, quindi premere il tasto .__salva



Windows Internet Explorer

' Mominativo memorizzako con successo, a breve riceverd una E-Mail con User-id & password provyisori, & le informazioni per partecipare alla
. preselezione,

Fig. 6 — Avviso di conferma dell’avvenuta registrazione

Viene visualizzato un messaggio a conferma della registrazione e inviata una mail
contenente user e password per accedere al servizio.

N.B. Attraverso la registrazione on line e possibile pre-candidarsi all’autocandidatura on
line. All'utente verra assegnata una ricevuta della prenotazione in versione stampabile.
E’obbligatorio per gli utenti convalidare I'autocan didatura on line presentandosi allo
sportello del Cpi di riferimento in base al domicil io e regolarizzare l'iscrizione.
Contestualmente si deve presentare la ricevuta dell  a pre-candidatura con il numero
di protocollo.

2. Utilizzo del servizio

Per accedere al servizio, dalla pagina principale del portale Informaservizi cliccare
su “ACCESSO ISCRITTI Al SERVIZI PER L'IMPIEGO” come mostrato nella
seguente figura.
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Fig. 7 — Accesso iscritti ai Servizi per I'lmpiego



Nella pagina di Accesso al sistema inserire la propria User Name e Password.

Nel caso si sia smarrita la propria Password seguire le indicazioni sullo schermo
per il suo recupero.

Benvenuto

Tramite questa procedura ti sara possibile accedere alla tua Scheda
Personale ed a tutti i Servizi On Line che saranno messi a disposizione
dai Servizi per I'Impiego, Formazione Professionale e dalla Rete
Integrata dei Servizi Questa procedura € ancora in fase
sperimentale,per qualsiasi inconveniente tecnico scrivete a

supporto.iscritti@provincia.roma.it

oppure rivolgetevi al nostro Numero Verde 800 81 82 82

Per una corretta visualizzazione consigliame di disabilitare il blocco
delle finestre pop-up per questo sito nella sezione strumenti del vostro
browser

User
= vassword || g} togn

Rispettare maiuscole @ minuscole!  Hai dimenticato la password ?

Fig. 8 — Accesso al sistema

Dalla pagina principale della propria scheda Anagrafico Professionale cliccare sulla
linguetta “Offerte CPI” come mostrato in figura.

P S
NHome: Cognome:
J Scheda Personale ‘ Offerte CPI Graduatorie Autocandidature Utility @
Logout

. Vsu4 personale

® Modifica dati scheda personale

® Inserisci Curriculum w

j PROVINCL
. | DI ROMA

Fig. 9 — Schermata principale della Scheda Anagrafico Professionale.



Dalla pagina delle Offerte selezionare la voce “Preselezioni On Line”

Fig. 10 — Pagina principale delle Offerte proposte dai CPI

Ora verranno visualizzate le proposte relative ai tirocini.

Fig. 11 — Elenco dei tirocini disponibili

Premendo il tasto ¥ posto alla destra di ogni richiesta & possibile verificare il
possesso 0 meno dei requisiti per partecipare alla selezione.



Cliccando su una qualsiasi voce relativa al tirocinio prescelto si accedera alla
scheda completa del tirocinio.

Fig. 12 — Scheda completa relativa ad un tirocinio.

Verificate che le caratteristiche del tirocinio siano di proprio interesse, e di
possedere i requisiti richiesti, & possibile inviare la propria autocandidatura
cliccando sul tasto , verra mostrato un’ulteriore check di conferma al
proseguimento dell’operazione.

Per tornare all’elenco dei tirocini disponibili chiudere la finestra con il tasto

Fig. 13. — Check di conferma alla propria autocandidatura.



Per confermare di voler proseguire nell'inserimento della propria autocandidatura

premere il tasto , il sistema vi portera automaticamente alla Vostra Scheda
Anagrafico Professionale.

Per tornare alla pagina precedente premere il tasto



Fig. 14 — Scheda Anagrafico Professionale.

In questo modulo & possibile apportare modifiche al la propria Scheda

Anagrafico Professionale utilizzando il tasto posto in alto a sinistra di ogni
sezione.

Le voci contrassegnate in roSSo Non possono essere modificate o eliminate,
€ necessario reinserire i propri dati con dei titol i aggiornati secondo le nuove
classificazioni del “Ministero del Lavoro"

Per proseguire nell'autocandidatura premere il tasto

Verra mostrata ora una scheda riepilogativa relativa alla Vostra autocandidatura.

1C



Fig. 15 — Scheda riepilogativa dell’autocandidatura.

Dopo aver controllato che i dati presenti nel riepilogo siano esatti premere sul tasto
, verra mostrato un’avviso che conferma il buon esito dell’operazione.
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Fig. 16 — Conferma del buon esito dell'operazione

premere il tasto per completare I'autocanditatura.

Il sistema vi riportera automaticamente nella schermata principale, per verificare lo
status della Vostra autocandidatura cliccare sulla linguetta “AUTOCANDIDATURE”

Fig. 17 — Sezione autocandidature.
Nella lista Partecipazione a preselezione ordinaria deve essere presente la Vostra
aucandidatura.

Da questa sezione & possibile visualizzare e stampare la ricevuta
dell'autocandidatura inserita premendo il tasto

Fig. 18 - Lista delle autocandidature presenti nel sistema.
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