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1. GENERALITÀ 

1.1. Tabella delle Versioni 

Il documento in oggetto rappresenta il risultato delle attività svolte da un gruppo 
trasversale all’organizzazione, costituito da personale DCOD e personale esterno, che ha 
avuto mandato di rivedere e rappresentare i processi della Direzione con l’obiettivo di 
individuare opportunità di efficientamento. 

Pertanto, le informazioni riportate nella tabella seguente sono, al momento, relative alle 
attività di questo gruppo e saranno aggiornate nella fase di attuazione e di applicazione del 
processo. 

Vers. Data Classif.1 Elabora Verifica Approva Note 

       

       

       

 

 

1.2. Termini ed Acronimi 

Termine Definizione 

DCOD Direzione Centrale per l’Organizzazione Digitale 

DCRU Direzione Centrale Risorse Umane 

ITIL Information Technology Infrastructure Library 

  

 

 

 

1.3. Riferimenti 

Nella seguente tabella sono elencati tutti i riferimenti citati all’interno del documento 

 Descrizione 
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 Descrizione 
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2. INTRODUZIONE 

2.1. Obiettivo 

L’obiettivo del presente documento è la definizione delle Istruzioni Operative che l’utente 
dovrà seguire per la compilazione e invio della candidatura alla procedura di selezione OIV. 
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3. ISTRUZIONI OPERATIVE 

3.1. Accesso al Sistema 

Per poter accedere alla procedura di candidatura, secondo le modalità descritte nel 
presente documento, occorre utilizzare uno tra i seguenti browser: Chrome, Mozilla Firefox, 
Microsoft Edge, Safari. 

L'accesso prevede dapprima l'autenticazione alla Intranet dell’Istituto secondo i seguenti 
passaggi: 

1. collegarsi al sito istituzionale Inail, all’indirizzo www.inail.it  

2. Selezionare la voce «Amministrazione trasparente» dall’Home Page INAIL. 

 

Figura 1 – Home page Portale INAIL 

 

Figura 2 – Home page Portale INAIL 
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3. Si aprirà la pagina dell’Amministrazione trasparente. Dal menù sulla sinistra si deve 
selezionare «Consulenti e collaboratori». 

 

 

 

                                                                  Figura 3 – Amministrazione trasparente 

 

4. Successivamente sempre dal menù sulla sinistra si deve selezionare «Selezioni 
comparative» dove si potrà trovare l’”Avviso di procedura selettiva pubblica per la 
nomina di Presidente e Componenti dell’OIV Inail” 

 

 

                                                 Figura 4 – Consulenti e Collaboratori 

 

5. Nella pagina dell’”Avviso di procedura selettiva pubblica per la nomina di Presidente 
e Componenti dell’OIV Inail” sarà presente il collegamento a servizi online, cliccando 
sul quale si verrà traghettati sulla schermata sotto riportata, nella quale bisognerà 
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autenticarsi mediante l’utilizzo di SPID di II livello (Sistema Pubblico di Identità 
Digitale) oppure CNS (Carta Nazionale dei Servizi) oppure CIE (Carta d’identità 
elettronica)  

 

                                               Figura 5 – Accesso ai servizi on-line 

 

 

3.2. Accesso all’applicazione e alla procedura di compilazione della candidatura 

Dopo essersi autenticati l’utente arriverà sulla seguente schermata dove dovrà selezionare, 
dal menù sulla sinistra, la voce Concorsi e Selezioni attive > Selezioni e accedere a 
Procedura di selezione OIV 
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Figura 6 – Accesso alla Home Selezioni 

L’utente accederà alla procedura “Selezioni”.  

Nella pagina sono presenti i seguenti contenuti:  

1. L’area relativa alla navigazione di Portale INAIL;  
 

2. Il menù di navigazione della procedura, ovverosia i link alle sezioni interne dell’area 
Concorsi> Selezioni a cui l’utente può accedere e alle operazioni che può compiere, 
come spiegato dettagliatamente nel paragrafo 3.3.2.;  
 

3. Il link a Inail Risponde, nel caso in cui l’utente necessiti di assistenza tecnica 
relativamente alla selezione 
 

4. Il pulsante per l’abilitazione dell’accessibilità, la cui funzione verrà spiegata nel 
prossimo paragrafo;  
 

5. L’elenco delle Selezioni “attive” alle quali l’utente che ha effettuato l’accesso può 
candidarsi. 
 
 
 

3.2.1.  Gestione “Accessibilità” 

In tutte le sezioni dell’area Concorsi> Selezioni è presente un pulsante che, se abilitato, 
semplifica la compilazione della candidatura da parte dell’utente ipovedente (vedi figura 
2).  
 
Per abilitare tale funzionalità, l’utente dovrà selezionare il relativo pulsante (vedi passaggio 
1). Una volta attivata l’abilitazione (il pulsante assume il colore verde) l’utente dovrà 
selezionare il pulsante evidenziato in blu, per aggiornare la pagina (vedi passaggio 2).  
  
A questo punto, nel form di candidatura verrà visualizzato il simbolo «?» (vedi passaggio 
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3), che risulterà attivato solo nel caso di accessibilità abilitata. Tale simbolo svolge la 
funzione di supporto aggiuntivo per l’utente ipovedente, in quanto consente al tool per la 
lettura da schermo (tra cui, per esempio, tool come NVDA, JAWS, Dolphin, Narrator, 
appositamente pensati per supportare la navigazione di soggetti ipovedenti) di individuare 
il contenuto del campo e leggerlo per conto del candidato, così agevolandolo nella 
compilazione del form.  

 

Figura 7 – Abilitazione dell’accessibilità e funzione del relativo pulsante 

 
Il sistema consente di passare dalla modalità “non accessibile” a quella “accessibile” e 
viceversa. 

3.3. Form di compilazione della candidatura 

Di seguito vengono descritte le modalità operative per la compilazione del form di 
candidatura ed il corretto invio della domanda di partecipazione alla procedura selettiva 
pubblica per la nomina del Presidente e dei due componenti dell’OIV. 

 

3.3.1. Contenuti del form relativo alla compilazione della candidatura 

Di seguito sono riportate le singole parti del form che l’utente dovrà compilare per 
completare la procedura e inviare la propria candidatura. 

A tale riguardo si tenga presente, per il candidato ipovedente, la possibilità di avvalersi 
della funzionalità “Accessibilità abilitata”, descritta nel paragrafo 3.3.1. 

Si precisa innanzitutto che il form prevede l’inserimento obbligatorio di alcune informazioni, 
contraddistinte dal simbolo *. Nel caso in cui alcune di queste informazioni non vengano 
fornite dal candidato, il sistema provvederà a fornire un riepilogo di quelle mancanti nella 
parte finale del form, come meglio vedremo nella parte conclusiva di tale paragrafo. 

Dati anagrafici del candidato 

La prima parte del form è dedicata all’inserimento dei dati personali del candidato, tutti 
contraddistinti come obbligatori dal sistema (vedi figura 4). 
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Il sistema procede alla pre-compilazione automatica del form con le seguenti informazioni 
ricavate dal profilo dell’utente che ha effettuato l’accesso: Codice Fiscale, Nome, Cognome, 
Data di Nascita, Sesso. 

Relativamente ai “Dati anagrafici” l’utente deve obbligatoriamente inserire i seguenti 
campi: Stato Civile, Provincia di Nascita, Luogo di Nascita 

 

 

Figura 8 – Inserimento dei dati personali del candidato 

 

Residenza, Contatti e documenti del candidato 

Nella sezione “Residenza” del form l’utente deve dichiarare se è residente o meno in 
Italia; in caso affermativo viene richiesto l’indirizzo di residenza, in caso negativo 
l’indirizzo a cui inviare le comunicazioni. In entrambi i casi è obbligatorio specificare CAP, 
Comune e Provincia. 

Nella sezione “Contatti” l’utente deve indicare obbligatoriamente la Pec e il numero del 
cellulare, mentre Mail e Telefono sono campi facoltativi. 

Nella sezione “Documento d’identità” l’utente deve inserire la Tipologia, il Numero del 
documento e l’Ente e la Data del rilascio. 
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Figura 9 – Residenza, contatti e documenti del candidato 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dichiarazioni 

In tale sezione del form è presente l’elenco delle dichiarazioni che l’utente deve effettuare 
inserendo le spunte e compilando i dati obbligatori. 
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Figura 10 – Dichiarazioni ai sensi di legge 

 

In questa sezione l’utente dovrà obbligatoriamente spuntare tutte le caselle, compilare i 
dati inerenti alla sua iscrizione all’elenco nazionale dei componenti degli OIV e il ruolo per 
il quale sta presentando la candidatura. 

 

Esperienze lavorative – Istruzione e formazione 

Nella sezione “Esperienze lavorative” il candidato deve specificare le informazioni richieste 
in merito alle proprie esperienze lavorative.  

 

 

Figura 11  – Esperienze lavorative 
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Facendo click sul pulsante “Aggiungi” in questa sezione, si apre una finestra in cui sono 
richieste i seguenti campi come nell’immagine sotto riportata. Compilati tutti i campi 
l’utente deve fare click su “Aggiungi”. L’operazione deve essere ripetuta per inserire 
ulteriori esperienze lavorative.  

 

Figura 12 - Esperienze lavorative 

 

 

Figura 13– Inserimento Istruzione e formazione 

 

In questa sezione, al click sul pulsante “Aggiungi” si apre una finestra come la seguente e, 
anche in questo caso, compilati tutti i campi, l’utente deve fare click sul pulsante 
“Aggiungi”. L’operazione deve essere ripetuta per inserire ulteriori titoli posseduti. 

 



 MANUALE UTENTE Procedura di selezione OIV– Manuale Utente dell’applicazione 

 

  Pag. 15 di 22 

  

 

 

Figura 14 - Inserimento Istruzione e formazione 

 

Capacità e competenze professionali 

É possibile compilare il campo “Lingua” selezionando la lingua dalla lista. Nella lista è 
presente il campo “Altro” che permette di inserire manualmente la lingua se non è presente 
nella lista. 

 

Successivamente è possibile inserire le altre lingue parlate dall’utente 
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Facendo click sul pulsante “Aggiungi” in questa sezione, si apre una finestra in cui sono 
richieste i seguenti campi come nell’immagine sotto. Allo stesso modo selezionando 
l’opzione “Altro” sarà possibile inserire una lingua manualmente. Compilati tutti i campi 
l’utente deve fare click su “Aggiungi”: 
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Successivamente si avranno 4 campi dove inserire rispettivamente: 

• Capacità e competenze relazionali; 
• Capacità e competenze organizzative; 
• Capacità e competenze tecniche; 
• Altre capacità e competenze; 

Per ogni campo è possibile l’inserimento di massimo 900 caratteri, superati i quali non sarà 
possibile inviare la candidatura. 

 

 

Infine nell’ultimo campo deve essere inserita la Relazione sintetica delle esperienze e dei 
titoli significativi rispetto al ruolo da svolgere. È possibile l’inserimento di massimo 5000 
caratteri, superati i quali non sarà possibile inviare la candidatura. 

 

 

Invio della candidatura 

 

Figura 15 -  Riepilogo informazioni obbligatorie, salvataggio bozza e invio della candidatura 

 

Nell’ultima parte del form sono presenti i seguenti contenuti: 

1. Il riepilogo delle “Informazioni obbligatorie” che il candidato abbia omesso di fornire 
all’interno del form. Per procedere all’inserimento dei dati mancanti, laddove 
l’utente non voglia scorrere a ritroso l’intera pagina, potrà semplicemente 
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selezionare ciascuna voce evidenziata in rosso all’interno del riquadro “Informazioni 
obbligatorie”. In questo modo, verrà indirizzato con il cursore all’interno del campo 
relativo all’informazione mancante, per procedere al suo inserimento. 
 

2. Il pulsante “SALVA BOZZA”, con il quale il candidato potrà riservarsi di integrare 
e/o modificare le informazioni inserite in una successiva sessione di accesso al 
portale. In questo caso, la candidatura verrà salvata nella sezione “Le mie bozze” 
e, per riprenderne la compilazione, l’utente dovrà accedere a tale area dalla propria 
home della procedura dell’area Concorsi> Selezioni ed aprire la “bozza” di 
candidatura già parzialmente compilata.  
La domanda rimasta in stato bozza è nulla.  
 

3. Il pulsante “INVIA”, con il quale l’utente, una volta completata la compilazione del 
form dovrà procedere per l’invio della candidatura.  
Si ricorda che la candidatura è presentata solo dopo aver effettuato l’invio. 

 

3.4. Interfaccia utente nella gestione della candidatura 

Di seguito il dettaglio relativo all’interfaccia utente, mediante la quale il candidato potrà 
accedere alla sua candidatura e monitorarne lo stato di avanzamento. 

 

3.4.1. Visualizzazione della candidatura inviata 

 

Figura 16 - Vista complessiva della candidatura inviata 

Una volta inviata la candidatura, l’utente verrà indirizzato sulla schermata sopra raffigurata 
alla quale potrà accedere anche dalla sezione «Le mie candidature», selezionando quella 
di interesse (come descritto nel paragrafo 3.2.2., dedicato alle sezioni interne dell’area 
concorsi). 
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In tale schermata sono presenti i seguenti contenuti: 

1. Il riepilogo dei dettagli della candidatura inviata (Numero identificativo della 
candidatura, breve descrizione, stato, data creazione e data aggiornamento della 
candidatura); 

2. Il pulsante per l’annullamento della candidatura, che vedremo nel prossimo 
paragrafo. 

3. La ricevuta della candidatura in formato pdf, che è scaricabile dal candidato e che 
contiene l’elenco dei dati inseriti con la compilazione del form (vedi riquadro 
evidenziato in rosso). 

NB Si precisa che il candidato potrà presentare solo una domanda. Pertanto, laddove 
l’utente abbia già provveduto all’invio della stessa ma voglia rettificare alcune informazioni, 
potrà farlo solo mediante annullamento della candidatura inviata, per poi procedere 
alla compilazione di una nuova candidatura ENTRO E NON OLTRE la scadenza del termine 
previsto dal bando. 

 

 

 

3.4.2. Annullamento ed eventuale riproposizione della candidatura già inviata 

Per annullare una candidatura già inviata, l’utente dovrà selezionare quella che intende 
eliminare nella sezione “Le mie candidature” e, una volta entrato nei dettagli della 
candidatura, selezionare il pulsante “Annulla candidatura” (vedi figura 17) 

Tale pulsante è preceduto da una schermata di alert, finalizzata ad informare l’utente che 
l’annullamento della candidatura sarà definitivo. Pertanto, nel caso in cui l’utente confermi 
l’annullamento ma voglia in seguito ricandidarsi, potrà farlo attraverso la presentazione di 
una nuova candidatura entro e non oltre la scadenza del bando.  

 

 Figura 17 - Annullamento della candidatura 

 

 



 MANUALE UTENTE Procedura di selezione OIV– Manuale Utente dell’applicazione 

 

  Pag. 20 di 22 

  

 

4. ASSISTENZA  

Per richiedere assistenza sarà necessario che il candidato, dalla home page della procedura 
Concorsi> Selezioni dovrà cliccare sul link “Inail risponde”, come riportato nell’immagine 
sottostante. 

 

Figura 18 - Link “Inail risponde” 

 

Dopo aver selezionato il link sarà possibile inserire la richiesta di assistenza compilando il 
seguente form e facendo click sul pulsante “Invia”: 
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Figura 19 – Inail risponde 
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Per informazioni o questioni di carattere amministrativo si potrà selezionare la seguente 
scelta di 

     Categoria                         Sottocategoria                                Oggetto 

 

Figura 20 – Categoria, Sottocategoria e Oggetto da selezionare per informazioni e normativa concorsi 

 

Invece, per richiedere assistenza tecnica e procedurale si potrà selezionare la seguente 
scelta di  

        Categoria                      Sottocategoria                            Oggetto 

 

Figura 21 – Categoria, Sottocategoria e Oggetto da selezionare per per assistenza tecnica 

 


