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Manuale per la compilazione di
domande di
Concorso online



Procedura per I'accesso e compilazione della domanda

La domanda online di partecipazione ai concorsi indetti dall’Ente ¢ disponibile sul portale
istanze online del Comune di Mira.

Il portale ¢& accessibile dalla homepage del sito istituzionale, all’indirizzo
https://www.comune.mira.ve.it , cliccando sul menu “Istanze Online”.
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Verra a questo punto mostrata una pagina che riporta I’elenco di tutte le istanze online
dell’Ente disponibili , tra cui “Domanda partecipazione a concorso”.

Cliccare quindi sul bottone “Accedi al servizio istanze online”.

N.B. Si evidenzia che per accedere al portale ¢ necessario essere muniti di credenziali SPID oppure di Carta
d’Identita Elettronica (CIE); non é possibile accedere con altre modalita o credenziali che non siano SPID/CIE.
Se non si ¢ ancora in possesso di un’identita digitale SPID ¢ possibile consultare la pagina dedicata cliccando sul
link, presente nella pagina, “account SPID”. Per informazioni sulla Carta di Identita Elettronica si pud invece
consultare il sito dedicato del Ministero dell’Interno, all’indirizzo

https://www.cartaidentita.interno.gov.it/cittadini/entra-con-cie/ .
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N.B. Al link riportato Sono gisponibili anche mend per 1a registrazions @ Iaccesso al
servizio tramite nome utente e password non SFID. Si evidenzia tuttavia che sono stati
mantenuti solo per garantire I'accesso ad utenze create prima dell'introduzione di
SPID. Per i nuovi utenti I'accesso al portale & possibile unicamente tramite il sistema di
pubblica identita digitale nazionale, | tentativi di registrazione di account locali non
auranno alcun esito,

Nella schermata sotto riportata, denomina “Istanze online” ¢ ora necessario cliccare sul menu
“Personale” e poi “Domanda partecipazione concorso”.

Comune di Mira

Home > SUT - Istanzeonline

Istanze online
Selezionando uno degli argomenti proposti & possibile consultare la relativa scheda informativa. In essa sara possibile reperire informazioni quali: descrizione, modalita di avviamento

dell'istanza, requisiti, normativa di riferimento, fasi previste dall'iter amministrativo, modulistica da scaricare. Attraverso questa sezione, selezionando il bottone "Invia istanza" nella
scheda relativa alla modulistica sara possibile inserire i dati ed i documenti ed inoltrare la richiesta.
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- Domanda partecipazione Concorso



Si sara cosi indirizzati ad una videata analoga a quella di seguito riportata, dove sara possibile
prendere visione dei bandi di selezione attivi e delle relative scadenze.
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Home > SUT - Istanze online - Personale

Personale

Domanda partecipazione Concorso

& Stampa informazioni

Descrizione Requisiti Adempimenti Modulistica e avvio pratica Normativa
Istanza per la compilazione di domande di concorso online

Bandi di selezione attivi:

Termine presentazione domande XX/XX/XX

Sempre in questa pagina, attraverso i menu “Descrizione”, “Requisiti” , “Adempimenti” e
“Normativa” ¢ possibile acquisire informazioni sulla/e procedura/e.

Per procedere alla compilazione della domanda ¢ necessario cliccare sul menu “Modulistica e
avvio pratica” e poi “Invia Istanza”.

B Stampa infarmazion

Descrizione Raquisiti -!'.:E_;‘!mE‘I Modulistica e avvio pratica P"rr-a'.iu'a
Domanda partecipazione Concorsa .w..:u;s;..-_.. rer dells ;--\-.:@

Domanda di ammissione alla selezione per titoli ed esami alla procedura concorsuale del Comuna di Mira,
Curata OpE
Responsabile : Anna Suto

Modulistica

[ Modulo integrativo Concorsa Assistenti Sociali
[ Modulo integrative Cancarse Polizia



Verra cosi visualizzata la seguente schermata di autenticazione, dove per procedere ¢
necessario cliccare sul bottone “Accedi con SPID/CIE”.

L'area "Servizi al cittadina” ha il fine di rendere disponibili informazioni e servizi in base
alle esigenze concrete e quotidiane di vita e di lavoro dei cittadini. In quest'area &
possibile prendere visione dei propri dati anagrafici ed elettorali, richiedere un
certificato di residenza, fare I'autocertificazione del proprio stato di famlgl\a, epidin
generale avere accesso a diverse tipologie di istanze online messe a disposizione
dall'Ente, che potranno essere completate senza pil bisogno di recarsi presso gli uffici.
L'accesso a questi servizi & disponibile per tutti i residenti nel territorio comunale e non
richiede nessuna registrazione specifica, essendo garantito direttamente tramite il
sistemna di autenticazione nazionale SPID (Sistema di Pubblica Identita Digitale).

Accedi ai servizi al cittadino

Utente

NON USARE QUESTA CAMPQ PER LAUTENTICAZIONE

Password

NOTA: Sono ancora disponibili meni per Ia regi i e 'accesso al servizio
rd tramite la creazione e |'utilizzo di utenze non SPID. Si evidenzia tuttavia che tali
collegamenti sono stati mantenuti solo per garantire I'accesso ad utenze create
prima dell'introduzione di SPID. Per i nuovi utenti |'accesso al portale & possibile

ACCEDI unicamente tramite il sistema di pubblica identita digitale nazionale, i tentativi di
registrazione di account locali non avranno alcun esito.

©  accedicon spiD/cie

L' accesso all'area 'Servizi al cittadino' € riservato ai cittadini

residenti in questo Comune, ai cittadini AIRE, ai non residenti

titolari di una qualsiasi utenza.
Per accedere alla registrazione, utilizzare i seguenti moduli:

» modulo per cittadini residenti o AIRE

» modulo per cittadini non residenti

A questo punto, nella schermata sotto riportata ¢ possibile scegliere con quale delle due
modalita disponibili procedere.

Regione Veneto

Comune di Mira

Portale Istituzionale

Homepage Il Comune informav  Cittadino Extranet Intranet Istanze on-linewv

Home . Cittadino : Login

SPID, il Sistema Pubblico di Identita Digitale, & il sistema di accesso che
consente di utilizzare, con un'identita digitale unica, i servizi online della o Entra con SPID
Pubblica Amministrazione e dei privati accreditati.

Se sei gia in possesso di un'identita digitale, accedi con le credenziali del
tuo gestore.
Se non hai ancera un'identita digitale, richiedila ad uno dei gestori.

* Maggiori informazioni

® MNon hai SPID?
® Serve aiuto?

spdv’ | €3 AglD i

Se hai la nuova Carta di identita elettronica, puoi utilizzarla per accedere ai o -

servizi online della Pubblica Amministrazione. Per accedere hai bisogno 5, Accedi con CIE
dei relativi codici PIN e PUK: la prima parte dei due codici & nella ricevuta

della richiesta CIE, la seconda parte viene consegnata insieme alla CIE.

¢ Maggiori informazioni



Una volta effettuata I'autenticazione seguendo la procedure dell’Identity Provider selezionato
si verra indirizzati alla pagina di compilazione domanda.

N.B. Nel caso il browser web restituisse un messaggio del tipo “Non ¢ stato possibile accedere con SPID/CIE” si
consiglia di chiuderlo, riaprirlo e ripetere la procedura di autenticazione.

Si evidenzia che il servizio di identificazione non ¢ erogato dal Comune di Mira ma dall’Identity Provider SPID
scelto dal cittadino per la creazione della propria identita digitale o dal Ministero dell’Interno in caso di utilizzo
di CIE. L’Ente non é responsabile di eventuali disservizi da parte degli Indentity Provider o del servizio di
autenticazione ministeriale.

\;x-) Portale Istituzionale

Homepage Il Comune informas  Cittadino Extranet Intranet Istanze on-line v

< Nuova Istanza

Domanda partecipazione Concorso »» Domanda partecipazione Concorso

Domanda di ammissione alla selezione per titoli ed esami alla procedura concorsuale del Comune di Mira.

Richiedente Altri dati Documenti

i Inserire i dati anagrafici

Dati anagrafici

Codice fiscale * Q
Cognome * Nome *
Sesso * Maschio v Data di Nascita *
Stato di Nascita * Ialia ¥
Citta di Nascita * Provincia di Nascita *

La registrazione della domanda si compone di tre parti:

¢ Richiedente
¢ Altri Dati
¢  Documenti

Richiedente

In questa scheda vanno inseriti i dati anagrafici necessari.
Fare attenzione ai campi evidenziati con un asterisco in quanto obbligatori.



Altri Dati

In questa sezione si seleziona il concorso al quale si intende partecipare e si inseriscono le
informazioni conseguenti.

Partale Istituzionale

Homepage Il Comune informasw  Cittadino Extranet Intranet Istanze on-line v

< Nuova Istanza

Domanda partecipazione Concorso » Domanda partecipazione Concorso

Domanda di ammissione alla selezione per titoli ed esami alla procedura concorsuale del Comune di Mira
Richiedente Altri dati Document:

Selezionare il Concorso a cui si vuole - v
partecipare®

Dichiarazione Responsabilita® v
Telefono
Cellulara
Mail/PEC*

Dichiarazione 1% a4

Inserire paese di provenienza per i
cittadini UE e non UE

I campi evidenziati con un asterisco sono obbligatori.

Per maggiori dettagli sulle informazioni richieste si faccia riferimento al Bando di selezione,
punto 3 “Requisiti richiesti per ’ammissione”.

Documenti

by

In questa sezione ¢ necessario allegare i documenti richiesti per la corretta iscrizione al
€ONncorso.

Per l’inserimento dei file necessari ¢ sufficiente cliccare sul tasto “Carica documento”
presente alla destra della voce indicata (ad es. “Copia fotostatica in carta semplice (non
autenticata) di un valido documento di identita”), come mostrato in figura.



Comune di Mira

Descrizione Nome file
Copia fotostatica in carta semplice (non autenticata) di un
et
valido documento di identita* -
Ricevuta versamento tassa di ammissione (Pago PA)

Decreto equipollenza o equiparazione del titolo di studio o
istanza di equiparazione (studi conseguiti all'estero)

Aggiungi altro allegato

Aggiungi altro allegato 1
Aggiungi altro allegato 2

m Conferma e invia istanza

saLva Utilizzando il bottone "Salva" sara possibile continuare con |' inserimento dei dati subito o in un secondo momento, accedendo nell‘area “Gestione
pratiche”

In questa schermata é possibile inserire anche eventuali suppletivi moduli necessari a selezioni
per specifici profili professionali (ad esempio “Agente di polizia locale” o Assistente sociale”).
Questi moduli dovranno essere scaricati dalla gia mostrata sezione “Modulistica e avvio
pratica”, compilati e successivamente allegati all’istanza in corrispondenza delle rispettive
voci (ad esempio “Politiche Sociali — Modulo integrativo Concorso Assistenti Sociali” o
“Polizia Locale — Modulo integrativo Concorso Polizia”).

Home > SUT . Istanze online - Personale

Personale

Domanda partecipazione Concorso

Descrizione Requisiti Adempimenti Modulistica e avvio pratica Normativa
Domanda partecipazione Concorso \ della pratica

Domanda di ammissione alla selezione per titoli ed esami alla procedura concorsuale del Comune di Mira.

& Stampa informazian:

Durata: 30gg

Responsabile : Anna Sutto

Modulistica

[2 Modulo integrativo Concorso Assistenti Sociali
5] Modulo integrativo Concorso Polizia

Nel caso in cui si avesse la necessita di allegare documenti aggiuntivi é possibile utilizzare la
voce “Aggiungi altro allegato”.



Concluso il caricamento ¢ necessario procedere al salvataggio dell’istanza cliccando sul
pulsante “Salva” in basso a destra, disponibile durante tutto il processo di compilazione.

Al primo salvataggio comparira sulla destra un nuovo pulsante, “Conferma e invia istanza”
che consente I’invio e la registrazione dell’istanza e di procedere all’assegnazione del codice
univoco di identificazione.

Sals | Conferma e invia istanza >

saLva Utilizzando il bottone "Salva™ sara possibile continuare con I' inserimento dei dati subito o in un secondo momento, accedendo nell'area “Gestione
pratiche”

CONFERMA E INVIA Selezionando il pulsante "Conferma e invia istanza" non sara pid possibile modificare i dati e verra assegnato un codice univoco all'istanza .
ISTANZA

A questo punto ¢ sufficiente cliccare sul bottone “Consegna Istanza” per confermare I’invio
della domanda.

Una notifica di invio avvenuto, comprensiva di copia della modulistica prodotta, verra
recapitata all’indirizzo mail indicato nel portale.

N.B. Si raccomanda di conservare il codice univoco di registrazione in quanto sara utilizzato,
nel rispetto della normativa sulla privacy. per la pubblicazione degli esiti dell’eventuale
reselezione e delle prove.

) Comune di Mira

Portale Istituzionale
SR

Homepage Il Comune informay  Cittadino Extranet Intranet Istanze on-linev

< Torna alla pagina precedente

+ Documenti generati correttamente!

-08022022-1016

Listanza & stata creata correttamente.
Cliccando sul pulsante "Consegna istanza " potrai concludere liter di avviamento della tua richiesta.

Confermata e inviata ’istanza la procedura di registrazione non puo piu essere modificata. In
caso di necessita di modifica/integrazione ¢ necessario provvedere alla compilazione e invio di
una nuova domanda.
A fronte della presentazione di pit domande sara considerata esclusivamente I’ultima
domanda consegnata.



Consultazione domande presentate

E ’possibile consultare le domande inviate accedendo all’indirizzo
https://servizionline.comune.mira.ve.it/ e cliccando sul menu “Cittadino”.
Se non si ¢ gia autenticati al portale sara necessario provvedere, con modalita analoghe a
quelle gia illustrate per I’accesso alla compilazione della domanda.

L'area "Servizi al cittadino” ha il fine di rendere disponibili informazioni e servizi in base

Comune di Mira
alle esigenze concrete e quotidiane di vita e di lavoro dei cittadini. In quest area &

Accedi ai servizi al cittadino possibile prendere visione dei propri dati anagrafici ed elettorali, richiedere un
certificato di residenza, fare I'autocertificazione del proprio stato di famiglia, e pid in

generale avere accesso a diverse tipologie di istanze online messe a disposizione
Utente dallEnte, che potranno essere completate senza pid bisogno di recarsi presso gli uffici.

L'accesso a questi servizi & disponibile per tutti  residenti nel territorio comunale e non

HON UARE OUESTA CAMBO PER LRUTENTICRZIONE richiede nessuna registrazione specifica, essendo garantito direttamente tramite i

sistema di autenticazione nazionale SPID (Sistema di Pubblica Identita Digitale)
Password
NOTA: Sono ancora disponibili menil per la registrazione e I'accesso al servizio
tramite la creazione e 'utilizzo di utenze non SPID. Si evidenzia tuttavia che tali
collegamenti sono stati mantenuti solo per garantire I'accesso ad utenze create
prima dell'introduzione di SPID. Per i nuovi utenti I'accesso al portale & possibile

unicamente tramite il sistema di pubblica identita digitale nazionale, i tentativi di
registrazione di account locali non avranno alcun esito.

L' accesso all'area ‘Servizi al cittadino’ & riservato ai cittadini

residenti in questo Comune, ai cittadini AIRE, ai non residenti
titolari di una qualsiasi utenza.

Per accedere alla registrazione, utilizzare i seguenti moduli:

» modulo per cittadini residenti o AIRE
» modulo per cittadini non residenti

Si avra cosi accesso alla propria area personale, dove cliccando sul menu “Istanze online” e
poi “Le tue Istanze” comparira I’elenco, suddiviso per argomento, di tutte le istanze che
I’utente ha presentato utilizzando la piattaforma.

Homepage Il Comune informas  Cittadino Extranet Intranet Istanze on-line v

Home > Cittadino Servizi per il cittadino non
Benvenuto nell'area riservata al cittadino residente

. N
Homepage del cittadino @
(4 Inserisci la tua email

La tua email non & presente nei nostri archivi! Inseriscila ora per avere accesso a tutti i servizi disponibili.

Email | salva || Non visualizzare pii | Invia nuova istanza

Nessuna notizia da visualizzare & Segui il feed | tutti i contenuti >

Calendario eventi

Sprec Gennaio 2022 suce » .
LUN MAR MER GIO VEN SAB DOM 27 Gennaio 2022
27 | 28 29 | 30 | 31 1 2

Non ci sono eventi programmati per il 27/01/2022

s . = c - o a


https://servizionline.comune.mira.ve.it/

b4
(&) Comune di Mira

Home - Istanze on-line » Gestione richieste

Gestione richieste
Ufficio Anagrafe

* Dichiarazione di residenza
« Richiesta certificati anagrafici

Ufficio Elettorale Viai all'elenco richieste

* Richiesta diiscrizione nell'albo degli scrutatori di seggio elettorale

Personale Viai all'elenco richieste

* Domanda partecipazione Concarso

In quest’area sara sufficiente cliccare sul pulsante “Vai all’elenco richieste” per visualizzare il
dettaglio delle pratiche.
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