S

Agenzia Spaziale ltaliana

Manuale Selezioni Online



Selezioni online ASI

Sistema di presentazione delle candidature online dellAgenzia Spaziale ltaliana.

Indice
1T PrESENTAZIONE ....oviiiiiieiiiieeeeet ettt sttt ettt a et ettt b e b e bttt be b b nee 3
2 Visualizzazione di un bando attivo ...........ccceeoiiiiiiniiiiiicc s 4
3  Bando di concorso - Profili Professionali............cccccoiirieiniiiniiinieinieinicincincterceseiereeeeeeenenes 6
4 Presentazione dOmanda.........c.coeoireireririenieenie ettt 7
5 DOMANAE INSETILE.....c..cueiiiieiiieieteete ettt ettt ettt ettt b e be e nes 11
51  Domande ProvviSOTIe ........cccccmiiiiiiiiniiiiiiieicitnieentcitetet ettt sae e 12
52 DOmande INVIALE. .....c..cirieuirieiinieeeeriei ettt ettt ettt 12
53  Domande ProtoCollate............ociriiiriiiniiiniiincreeeeee et 13
6 Richiesta di SUPPOTLO .....c.evueuiriiiriiiiiie ettt ettt 14

Indice delle figure

Figura 1: Selezioni Online ASI - Home Page ............cccooviiiiiiiiiiiiiiiiiiccccccccccsseennas 3
Figura 2: Elenco bando attivi ... 4
Figura 3: Dettaglio del bando dal link “Codice Bando” .............cccccciiiiiiiiiiiiiiiiiiicciea, 4
Figura 4: Dettaglio dei requiSiti..........ccoeuiiiiiiiiiiiiniiiiiiiiciiicci e 5
Figura 5: Allegati al bando di CONCOTSO.........cceiiiiiiiiiiiiiiiic e 5
Figura 6: Bando con unico profilo professionale...............cccccoeuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiins 6
Figura 7: Bando con profili professionali multipli...........cccccoviiiiiniiiiniiiiiiiiiicciccciecns 6
Figura 8: Dettaglio bandi con profili mulitpli...........cccccoeiiiiiiiiiiia, 6
Figura 9: Ment per la presentazione della domanda............cccccccoovviiiiiiiiiiiiniiiiiiiccnecns 7
Figura 10: Accesso al portale con 10 SPID ..........ccccooiiiiiiiiiiiiniiiiiiiiccccces 7
Figura 11: Provider SPID .........ccccoiiiiiiiiiiiiiiicccc s 8
Figura 12: Esempio delle sezioni di cui si compone una domanda di concorso ............ccccceeurururiruennns 8
Figura 13: Esempio delle sezioni del form di una domanda di concorso............cccceeueciviruiicininicnnns 9
Figura 14: Sezione Dati ANagrafiCi...........ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 9
Figura 15: Sezione della domanda di concorso "Allegati Vari'".............cccoviiiniiinniiinniicnes 10
Figura 16: Funzionalita attive sul form di compilazione della domanda............ccccccccvuiiiiiiiiiinnne. 10
Figura 17: E-mail di esempio di conferma dell'invio della domanda.............cccccooviiniiinn 11
Figura 18: Visualizzazione delle domande compilate dall'utente.............cccccccceuiuiiiiiiiiiiiiinnne 11
Figura 19: Gestione delle domande provvisorie ... 12
Figura 20: : Gestione delle domande inviate..............ccccccoiviiiiiiiiiiniiiie 12
Figura 21: Visualizzazione della domanda protocollata............c.ccceeviiiiiiniiiiiciiciccccne 13
Figura 22: Visualizzazione della domanda e delle sue versioni precedenti...........ccccccoovvniiiiniinnnnnnes 13
Figura 23: Form di compilazione per la richiesta di supporto...........cccccceiiiiiiiiiiiinnnniiiicne 14

Agenzia Spaziale Italiana - Via del Politecnico snc - Roma Versione 1 del 18/10/2023



Selezioni online ASI

Sistema di presentazione delle candidature online dellAgenzia Spaziale ltaliana.

1 Presentazione

I portale dell’ Agenzia Spaziale Italiana pubblica i bandi di concorso e le procedure informatiche che
consentono la sottomissione della domanda di partecipazione alla selezione pubblica al seguente
indirizzo https:/ /selezioni.asi.it.

La pagina principale del portale consente la visualizzazione dei bandi attivi e scaduti, ’accesso per
poter applicare sulle posizioni disponibili, la consultazione di F.A.Q., manuali ed informazioni di
contatto e la sottomissione di richieste di supporto. L’aspetto generale ¢ il seguente:
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Selezioni online ASI

Sistera di presentazione delle candidature online dellAgenzia Spaziale Italiana.

Tinologie di bandi

m Bandi disponibili

Manifostarione di interssee

nistrazione VI ivello
SEDE CENTRALE

Tempa Indeterminate

& Concorsi Pubblie Categarie Protette
Proflo: F on

mministrazione 4 livallo

¥ Calegorhe Protetle

Bandi pubblicats ed attivi

Figura 1: Selezioni Online ASI - Home Page
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2 Visualizzazione di un bando attivo

Nella pagina iniziale sono visualizzati i bandi attivi, su cui e possibile effettuare una domanda di
partecipazione con le informazioni essenziali: profilo, struttura, sede, codice, scadenza, numero di
posti e link ai requisiti richiesti:

Bandi disponibili

Concorsi Pubblici
Profilo: Operatore di Amministrazione VIII livello
Struttura di riferimento: SEDE CENTRALE
Sede di Lavoro: ROMA
| Codice bando: Bando n. 14-2023]5caden2a: 30/11/2023 14:14:41
N. posti: 1, Requisiti: requisiti

Categorie Protette &h Dett -
Profilo: Funzionario di Amministrazione V livello

Struttura di riferimento: SEDE CENTRALE

Sede di Lavoro: ROMA

Codice bando: Bando n. 15-2023, Scadenza: 30/11/2023 21:59:59

N. posti: 6, N. massimo di domande: ZI Requisiti: Requisiti Bando n. 15,-'“2323]

Figura 2: Elenco bando attivi

Le informazioni principali del bando sono disponibili attraverso il link “Codice Bando” che
consente la visualizzazione delle informazioni principali della selezione:

Aperto

Bando n. 132003 Satask o 524 s, » Busith 8 pracrain s 1k T 1, Sl L /1990, 5 ek . 3wt o ot 1
WiLe - —

e pigess  ibembTnARS prass 8 b AS1 4 B

Figura 3: Dettaglio del bando dal link “Codice Bando”
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ed attraverso il link “Requisiti” in cui sono riportati i requisiti richiesti per la partecipazione:
O Requisiti

Possono partecipare alla selezione coloro che, alla data di scadenza del termine per |a presentazione delle domande, posseggano | seguenti requisiti:

. cittadinanza italiana o possesso dei requisiti previsti dall'z

comm 1,2e 3-bis, d

a 1. 165, che:

b. maggiore eta;

¢, godimento dei diritti civili e peolitici;

d, possesso dei requisiti di cui all'art. 1 della Legge 12 marzo 1999, n. 68 recante “Norme per il diritto al lavoro dei disabili” e dell'iscrizione nell'elenco del collocamento obbligatorio dei disabili
della Provincia di Roma.

e, il seguente titolo di studio:

i. per il profilo di Funzionario di Amministrazione:

Laurea Magistrale o Specialistica (oppure Diplema di Laurea conseguite secondo la normativa in vigere anterioermente alla rifarma di cui al D.M. 509/99), conseguita presse una Universita o
analoga istituzione Italiana. Per i titoli di studio conseguiti all'estero & richiesta la dichiarazione di equipollenza ovvero di equivalenza secondo |a procedura prevista dall'art. 38 del d.lgs. 30
marza 2001 n. 165, la cui modulistica & disponibile sul sito web del Dipartimento della Funzione Pubblica. Il candidate che non sia ancora in possesso del pr dimento di equipsllenza o

equivalenza dovra dichiarare nella domanda di partecipazione di aver presentata |a relativa richiesta. In tal caso il candidato sard ammesso al concorse con riserva, fermo restando che

'equipollenza o I'equivalenza del titolo di studio dovranne obbligatoriamente essere presentati prima della stipula del contratto.
ii. per il profilo di Collabaratore di Amministrazione:
Diploma di scuola superiore di secondo grado, conseguito presso un Istituto statale o legalmente riconosciuto.
Sono altresi ammessi i candidati che abbiano conseguito un titolo di studio all'estero dichiarato “equivalente” dalle competenti autorita scolastiche italiane o comunque che abbiano ottenuto

detto riconoscimento secondo la vigente normativa in materia (art.38 D.lgs. n.165/2001). E cura del candidato, pena I'esclusione, dimostrare la suddetta “equivalenza® mediante la

e diimtmne Aol meminen o mmbe abon la dlemmmens W oamadidaba aboa men ale smemes fe messmese dal meminimdiom ke A cmdiialamnn el dabiocacs calle deamamde o cocbasionaioma df anas

chiudi
Figura 4: Dettaglio dei requisiti

La visualizzazione completa del bando, dello schema della domanda e di eventuali altri allegati e
disponibile attraverso il pulsante “Presenta Domanda” - Allegati, che mostra 1’elenco completo dei
documenti consultabili:

Bandi disponibili Ordina per -

Concorsi Pubblici _ .

Profilo: Operatore di Amministrazione VIl livello

" .
Struttura di riferimento: SEDE CENTRALE & Allegati
Sede di Lavoro: ROMA [ Presenta domanda

Codice bando: Bando n. 14-2023, Scadenza: 30/11/2023 14:14:41
M. posti: 1, Requisiti: requisiti

Categorie Protette Selezioni onling A o X + W — O x
Profilo: Funzionario d SISTIONI ENANS AgENzE Spazis

Struttura di riferimeny L _ .
Sede di Lavoro: ROMY & 8 selezioniasiit/# Q Py ¢ F o » 0O @ :

Codice bando: Bando

- = i di ze tra... P S i oreferit
N. posti: 6, N. massim Personale Wil Quali differenze tra G Gart eprint » Tutti i preferiti

Allegati

= 5500-16146-1-PB.pdf

chiudi

Figura 5: Allegati al bando di concorso
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3 Bando di concorso - Profili Professionali

Un bando indetto per un solo profilo professionale consente la visualizzazione degli allegati (come
ad esempio il bando, lo schema della domanda ed eventuali allegati) e la presentazione della
domanda attraverso il pulsante “Presenta Domanda”:

Bandi disponibili

Concorsi Pubblici | (& Presenta domanda m
Profilo: Operatore di Amministrazione V1 livello
Struttura di riferimento: SEDE CENTRALE

Sede di Lavoro: ROMA (& Presenta domanda
Codice bando: Bando n. 14-2023, Scadenza: 30/11/2023 14:14:41
N. posti: 1, Requisiti: requisiti

& Allegati

Figura 6: Bando con unico profilo professionale

Un bando indetto per piu profili professionali, consente per prima cosa la visualizzazione degli
allegati e dei dettagli relativi ai profili professionali posti a concorso.

Categorie Protette ata Dettagli

Profilo: Funzionario di Amministrazione V livello
Struttura di riferimento: SEDE CENTRALE

Sede di Lavoro: ROMA &4 Dettagli
Codice bando: Bando n. 15-2023, Scadenza: 30/11/2023 21:59:59

N. posti: 6, N. massimo di domande: 2, Requisiti: Requisiti Bando n. 15/2023

& Allegati

Figura 7: Bando con profili professionali multipli

La presentazione della domanda per uno dei profili professionali messi a bando puo essere effettuata
cliccando sul menu “Dettagli”, che consentira la visualizzazione delle informazioni di ciascun
profilo, e poi successivamente cliccando sul “Presenta Domanda” si potra compilare il form di
partecipazione:

Bandi disponibili

Categorie Protette

Profilo: Funzionario di Amministrazione V livello

Struttura di riferimento: SEDE CENTRALE

Sede di Lavoro: ROMA

Codice bando: Bando n.15-2023 Funzionario, Scadenza: 30/11/2023 20:59:59
N. posti: 1, Requisiti: Requisiti Bando n. 15-2023

Categorie Protette

Profilo: Funzionario di Amministrazione V livello

Struttura di riferimento: SEDE CENTRALE

Sede di Lavoro: ROMA

Codice hando: Bando n.15-2023 Collaboratore, Scadenza: 30/11/2023 20:59:59
N. posti: 5, Requisiti: Requisiti Bando n. 15-2023

Figura 8: Dettaglio bandi con profili multipli
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4 Presentazione domanda

La presentazione di una domanda si effettua cliccando sul pulsante “Presenta domanda”, che
rimanda alla pagina di accesso all’applicazione attraverso le credenziali SPID:

Bandi disponibili

Categorie Protette [ e — E}
Profile: Funzionario di Amministrazione V livello )

Struttura di riferimento: SEDE CENTRALE ok Allegati

Sede di Lavoro: ROMA
Codice bando: Bando n.15-2023 Funzionario, Scadenza: 30/11/2023 20:59:59

N. postiz 1, Requisiti: Requisiti Bando n. 15-2023

Categorle Protette

Profilo: Funzionario di Amministrazione V livello

Struttura di riferimento: SEDE CENTRALE

Sede di Lavoro: ROMA

Codice bando: Bande n.15-2023 Collaboratore, Scadenza: 30/11/2023 20:59:59
M. posti: 5, Requisiti: Requisiti Bando n. 15-2023

Figura 9: Menii per la presentazione della domanda

Tisi

Agenzia Spoziale ltaliana

Portale Selezioni ASI

Accedi con SPID Accedi con la tua utenza
aziendale

SPID & il sistema di aceesso che consente di utilizare,
con un‘identita digitale unica, i servizi online della
Pubblica Amministrazione e del privati accreditat, Operatori tecnici ASI
@ EntraconsPio

SPID

Maggiori informazion s

Mon hai SPID?

el un cittading straniero?

Figura 10: Accesso al portale con lo SPID

Cliccando sul pulsante “Entra con SPID” saranno proposti i provider che offrono il servizio ed
occorrera selezionare il provider con cui I'utente ha registrato la propria utenza SPID:
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@ Entaconseo
o,
3o|ml--
o 10 255

Spidiiclic

@Namirial2D
TIMid
Info []2]

Figura 11: Provider SPID

Una volta effettuato 1'accesso, verra visualizzato il form da compilare per la partecipazione alla
selezione, che si compone di piu sezioni. Di seguito un esempio delle sezioni che si potrebbero dover
compilare:

Dati Residenza
Reperibilita
Dichiaraziani

Allegati Vari

Figura 12: Esempio delle sezioni di cui si compone una domanda di concorso

Si riporta di seguito la visualizzazione delle prime tre sezioni:
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Dati Anagrafici
Dati Residenza
s |
o=
===
Reperibilita
=

Figura 13: Esempio delle sezioni del form di una domanda di concorso

21 i

Una volta compilate le sezioni “Dati Anagrafici”, “Dati Residenza”, “Reperibilita”, “Dichiarazioni”
occorre salvare la domanda attivando il pulsante “Salva”:

o e = o
Salva [ Elimina Invia | Stampa | Chiudi

I

Dati Anagrafici

Dati Anagrdfici

Dati Residenza

Reperibilita
Nazione di nastita |
Dichiarazioni -
Allegati Vari Luogo di nascita
Stampa Modulo Trattamento Dati
Personali da firnare e allegare Sesso M +F

Cittadinanza | « Italiana Straniera

Campo Obbligatoria!

Figura 14: Sezione Dati Anagrafici
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e solo a seguito di questa operazione sara possibile compilare la sezione “Allegati ...” in cui e

necessario caricare tutti i documenti richiesti dal bando di concorso:

Allegati Van

Tipologia Zio 0l0g v | @ Inserisci documento

Q

Figura 15: Sezione della domanda di concorso "Allegati Vari"
Una volta terminata la compilazione della domanda e possibile salvarla e verificarla.
Una volta verificati tutti i dati della domanda inserita & possibile effettuare le seguenti azioni:

e Salvarla

e Eliminarla

e Inviarla in modo definitivo all’amministrazione

e Stamparla

e Chiuderla per riprenderla in un secondo momento

=] B ] = (0]

Salva Elimina Irvia Stampa Chiudi

Dati Anagrafici

Dati Anagrdfici

Dati Residenza

Dichiarazioni

Allogati Var uego di nascita Soda ER

Data di nascita 21/0211978
Stampa Modulo Trattamento Dati
Personali da firmare e allegara Sesso M »F

Cittadinanza  ltaliana Straniera

Figura 16: Funzionalita attive sul form di compilazione della domanda

Nel momento in cui la domanda viene inviata all’amministrazione, I'utente ricevera nella casella
indicata nel campo e-mail della sezione reperibilita, la comunicazione di avvenuta presentazione
con in allegato la stampa della domanda contenente i dati caricati nel form:
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[concorsilSelezioni online Agenzia Spaziale Italiana - Codice Bando Bando n.15-2023 Collaboratore - Conferma presentazione domanda & [

noreply. selezioni@asiit & . 8 fr -

Genlile ANTONELLA PELLEGRINI,

come ricewvuta della istanza entaa. Le inviamo in allegato la stampa definitiva della domanda trasmessa par la pariecipaziana alla

Bando n. 152023: Selezione pubblica, per soli esami, volta al di n, 6 unita di pers e, in p * dei requisiti di cui all'art. 1, della L. 681999, di cui n. 5 unita nel profilo di Collaboratore di Amministrazions, del fvello
professionals VIl & n. 1 units nal profilo di i o di ini ione, del livello professionals V, da con i lavoro a tempao plenc & indeterminato pressa la sede ASI di Roma.

SEDE CENTRALE

La ricardlama che & sempro possibils recuparara accedenda alla proced 1 Agenzia Spazialo ltallana nolla seziano

fizare o integrare [a istanza glé trasme

no ad sccedare nuovamente alla seziane

Qualora emergesse la necesshi d eflattuare la modifiche & procedera con un nuove Inoltsa purché entra Il terming ukimo di presentazione

defta anda previsto per i 181072023 20.5% 89

Figura 17: E-mail di esempio di conferma dell'invio della domanda

5 Domande inserite

Le domande inserite sono visibili dal menu “Le mie domande” e possono trovarsi nello stato:

e “Provvisoria”: la domanda é stata compilata, ma non e stata inviata in modo definitivo
all’amministrazione. Le domande che rimarranno in questo stato non saranno per alcuna
ragione prese in considerazione dall’amministrazione e si riterranno dunque non inviate.

e “Inviata”: la domanda e stata inviata definitivamente all’amministrazione per la richiesta di
partecipazione alla selezione pubblica.

Figura 18: Visualizzazione delle domande compilate dall'utente
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51 Domande Provvisorie

Le domande nello stato “Provvisoria” possono essere modificate, stampate, copiate per la
partecipazione ad un’ulteriore selezione aperta e possono essere visualizzati gli allegati caricati
dall’utente:

Attivi
Le mie domande
o Tutti
Provvisoria : Sy
Inviata Profilo: Funzionario di Amministrazione V livello %
# modifica
o Tutte Codice bando: Bando n.15-2023 Funzionario, Scadenza 30/11/2023 20:59:59 i
Requisiti: Requisiti Bando n. 15-2023 &= Stampa domanda
Attive ",:—‘_‘| Copia demanda
Escluso s
Profila: Operatore di Amministrazione VI livello
scadenza | d Codice bando: Bando n. 14-2023, Scadenza 30/11/2023 14:14:41
Requisiti: requisit

Figura 19: Gestione delle domande provvisorie

L’attivazione del menu “Modifica” riapre il form della domanda con i dati precedentemente inseriti,
consentendone la visualizzazione e la modifica. Una volta terminata la compilazione ¢ necessario
salvare ed eventualmente inviare la domanda in modo definitivo.

5.2 Domande inviate
Le domande inviate possono essere stampate, copiate su di un’ulteriore selezione aperta o riaperte
nel caso ancora non siano scaduti i termini per la presentazione della domanda di partecipazione:

Ativi
Scaduti
- Tutti
Codice bando
Provvisoria
Inviata zionario di Amministrazione V livello
v Tutte ando: Bando n.15-2023 Funzionario, Scadenza 30/11/2023 20:59:59
JISIT) Bar i § 3
Attive
Escluse Invinta il 18/10/2028 18:21:17 B stampa domanda | w
Profile: Operatore di Amministrazione VIl livello S Stampa domanda
scadenza Co: Bando n. 14-2023, Scadenza 30/11/2023 14:14:41 -
Requisit: requisiti £ Copia domanda
#* Riapri domanda
sl 20 /0a /o000 1007 02 | -

Figura 20: : Gestione delle domande inviate

Una volta riaperta la domanda ed effettuate le modifiche desiderate € necessario inviare
nuovamente la domanda, altrimenti rimarra nello stato “Provvisoria” e non potra essere considerata
correttamente inviata.

Il nuovo invio, verra nuovamente comunicato, nella casella di posta indicata dall'utente nel campo
e-mail della sezione “Reperibilita” del form di compilazione della domanda.
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5.3 Domande Protocollate

Una volta decorsi i termini di presentazione della domanda di partecipazione, le domande
correttamente inviate saranno protocollate dal sistema e la domanda marcata risultera visibile fra
gli allegati della domanda inviata.

La stampa della domanda puo essere effettuata dal mentt “Le mie domande” - “Stampa domanda”
accessibile dal menti dello specifico bando a cui si e presentata la propria candidatura:

Figura 21: Visualizzazione della domanda protocollata

Il ment “Stampa domanda” consentira di visualizzare 1'ultima versione della domanda inviata e lo
storico degli aggiornamenti effettuati dall’utente sulla domanda:

Stampa domanda

E' disponibile la stampa versione 2.0 confermata il 13/10/2023 13:08

= Storico Domande | annulla

Fiqura 22: Visualizzazione della domanda e delle sue versioni precedenti
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6 Richiesta di supporto

L'utente puo richiedere supporto all’amministrazione compilando il form disponibile nel menu
Helpdesk, in cui e necessario specificare negli appositi campi i dati di contatto ed il motivo della
richiesta. Se si vuole & possibile allegare della documentazione a supporto della richiesta che si sta
inviando.

© sara un link da athvare per sottoporre la segnalazione all'esperte di trno. La mancata
Prima di procodere allinserimento del quesito =i raccomanda di leggere attentamente il MANUALE UTENTE o e FACL
Si avvisano gli utenti che Fapplicarione *Selezion) Online” & sempre attiva, ma il supporto di Helpdesk viene fomito solo durante I'orario lavorative dell'Ente.
51 raccomanda, inoltre, i inserire nella singola segnalazions non piu di 2 o 3 quesiti e ttfl della stessa categoria
Nom
Cop
E-Mail
Verifica E-Mail;
Numern di Telefona:
Oggerto;
Aessaggio:
Problema Problema informatico Problema Normalivo
Tipologla
Ban riferimenta:
llegato (Max 14.6 Mb): | Seegli file | Nessun file selezionato

Figura 23: Form di compilazione per la richiesta di supporto

L’amministrazione provvedera a rispondere alla mail indicata nel form.
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