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Il Sistema Informativo Unico (SIL) ha visto una importante azione di centralizzazione e uniformita della base dati comune.

L’acceso € garantito attraverso le stesse credenziali gia in possesso degli operatori attraverso differenti tipologie di utenti:

e  CPI: operatore con funzioni di front office

e  Supercpi: operatore con funzioni di front e back office, accorpamento dei dati

e Superadmin: operatore con funzioni di amministratore del centro impiego, ovvero con funzioni di creazione e
modifica utenti del sistema per il proprio centro impiego e funzioni di front e back office

e Admin: operatore con funzioni di amministratore a livello regionale con funzioni di front e back office

e Settore: operatori del collocamento mirato

e Navigator: operatore esterno con funzioni limitate alla gestione dei beneficiari RDC che hanno sottoscritto un
Patto di Servizio per le attivita di orientamento

Le principali funzioni verticali del sistema informativo sono descritte in dettaglio nel presente manuale e come mostra
I'immagine seguente afferi-

scono ai seguenti ambiti appli- REGIONE
g PP NCAMPANIA Sistema Informativo Lavoro
cativi: .

Lavoratorl  Azionde  Adempimenti  Chiamate Pretocollo  Stampe e repert  Altio

L=t superc percPI ? irerzolad 16

e lavoratori
Applicazione web per la gestione del
° Aziende Sistema Informativo Lavoro Regionale

e Adempimenti

tri per Pimpiege (iscrizkonl 3lle tate ELLge, 150/15, coillocamentn alsbligatoria; gradiiatoris per avlaments pressa Entl
et J;
ivs {collogui, orertamenio, coblige formativa);

e Chiamate

reata dal lavors (atiends, agenzie internall, scudle, erm di fermazione)!

e Protocollo

e Stampe e Report
o Altro VErsIone 1.0.00 Suiluppata as

Nel presente manuale verranno dettagliate le principali funzionalita operative legate agli utenti CPI e SuperCPI. Nei para-
grafi seguenti illustreremo le funzioni degli amministratori di sistema.

2.1 Gestione accreditamento

La gestione accreditamento permette ad alcuni operatori di tipo “Amministratore” di creare, modificare o eliminare nuovi

utenti operatori per il proprio centro impiego di competenza, o se amministratore Regionale in ambito regionale.

REGIONE
m CAMPANIA Sistema Informativo Lavoro

AEGEONE CAMPANIA
T

Gestione accreditamento  Lavoratari  Aziende Adempimenti Chiamate Protocolle Alre funzionalita Aliro

Elenco utenti

{{ SuperADMIN  marcoledi 18 novembry|
Inserisci utente

Maodifica/Elimina utente
Applicazione web per la gestione del
Sistema Informativo Lavoro Regionale

Statistiche di accesso




5.1.1. Elenco Utenti

Attraverso la funzionalita & possibile effettuare la ricerca degli utenti presenti a sistema come tipologia utente Ammini-
stratore, CPI, Navigator e Settore inserendo uno o tutti i dati richiesti e scegliendo il tipo utente.

Ricerca utenti | Gestione utenti

Login [ ]

Cogrome [ |

Home | |

| NAVIGATOR

5.1.2. Inserisci Utente

Questa funzionalita permette d’inserire a sistema gli utenti che potranno utilizzare I'applicativo, con la compilazione nella
seguente maschera dei dati obbligatori indicati con asterisco, necessari per la creazione dell’'utenza. Con tale procedura
sara possibile assegnare login e password per accedere al SIL.

Nuovo utente Gestione utenti

Riferimenti referente

Cu

Ne

Teiafoiy

Fax

E-Mall

Rucln

Sede * [ Fad

Desgrizione

Login * | |

Passwerd * | [ ]

annulla § salva

Una volta creata I'utenza sara possibile richiamarla per modificarla o eliminarla.

5.1.3. Modifica/Elimina utente

Attraverso la maschera indicata di seguito & possibile richiamare I'utenza creata in precedenza attraverso I'inserimento di

una o piu voci disponibili.
rite selezionando solo la voce corrispondente nel campo

Tipo Utente (Amministratore, CPI, Navigator, Settore) ed

E possibile richiamare massivamente tutte le utenze inse-

Tipe Utente *

Lagin ] |
agire sul pulsante cerca oppure inserendo i dati del Co- | cogname | |
gnome, Nome e Login. Il risultato sara un prospetto riepi- | fem= I |

|
|

<

logativo dei dati principali riferiti ai profili gia presenti con

Amministratore

dei pulsanti di gestione. cPI
MNavigator




Maodifica/elimina utente | Gestione utenti

Tipo utente Sede

K > By CPI (Super) FE3IICO00305 - NAPOLT SCAMPIA 2 ]
Glisazpina CPI (Super) FE39C000305 - NAPOLI SCAMPLA & &)
airtanle CPI (Super) FE35C000305 - NAPOLT SCAMPIA a3 &
Garns = CPI (Super) FE3SCO00305 - NAPOLT SCAMPLA & o
Glzvarma CPI [Super) FE33C000305 - NAPOLI SCAMPIA &

In caso di inattivita dell’utenza per un periodo prolungato, il sistema blocca I'accesso dell’utente al sistema.

-

Per sbloccare I'utenza in caso di necessita & possibile selezionare il pulsante - | (sblocca utente) posto in corrispondenza
dell’utente ricercato.

Attraverso il pulsante .4 (Modifica/Elimina Utente) si accede alla maschera di gestione dove & possibile visualizzare e

modificare i dati dell’accreditamento, modificare

narla attraverso il tasto m presente in

Cognome * [
Noma * | I_

Telefona i

fondo alla pagina.

Fa I

E-Mail il

La compilazione della sede di lavoro (ovvero del
Ruolo

! singolo Centro impiego) permette di assegnare la

Sede * | Fa29C000305 - NAPOLT SCAMPIA

competenza sulla gestione delle anagrafiche

Dascrizions
Tipa Utente | cp1 (super) sistema.
Super | W5l TiNe

Login *

cittadini per gli operatori che hanno accesso al

 incietro J§ ine J limina J saiva

5.1.4. Statistiche di accesso

In questa voce di menu e possibile consultare una serie di statistiche di accesso all’applicativo filtrate per competenza, a
disposizione del profilo amministratore di sistema per specifica competenza CPI/Regione.

REGIONE . .
CAMPANIA Sistema Informativo Lavoro

KECHCNE CAMPANIA
EMESEE

Gestione accreditamento  Lavoratori  Aziende Adempimenti Chiamate Protocollo  Altre funzionalita Altro

Elenco utenti
B SuperADMIN w mercoled| 18 novemy

Insensa utente

Modifica/Elimina utenta Ultimi 40 accessi

Statistiche di accessa Accessi giornalieri icazione web per la gestione del
a Informativo Lavoro Regionale

Accessi mensili

Accessi Utenti
Back-office:
- gestione delle prati
pubblici; comunicazid

[iscrizioni alle liste D.Lgs. 150/15, collocaments obbligatorio; graduatorie per avviamento presso Ent




3.1 Gestione Lavoratori

Questa sezione permette di ricercare in banca dati i lavoratori gia censiti oppure di procedere ad un nuovo inserimento in
banca dati.

2.1.1 Inserimento nuovo lavoratore

Per inserire un nuovo lavoratore nel database del SIL selezionare dalla barra dei Menu la voce Lavoratori > Gestione Lavo-
ratori mostrata in figura:

REGIONE ) )
CAMPANIA Sistema Informativo Lavoro

BECADNT CAMPANILY
———

Lavoratori  Aziende Adempimenti Chiamate Protocollo Stampe e report

Altro

Gestione lavoratori .
J mercoledi 30 dicembra 2020, 10:26

Accorpamento lavoratori

Ricerca colloqui e e—

Ricerca Sap

Adesioni Garanzia giovani

Gestione DID Codice fiscale m
Reddito di Cittadinanza = _I ]
ngnome
Agenda appuntamenti m
Nome |

Nella pagina visualizzata per inserire un nuovo lavoratore premere il pulsante .

Comparira un modulo dove inserire i dati della nuova anagrafica. | campi contrassegnati dall’asterisco * sono obbligatori e
necessari per il salvataggio dei dati.

I modulo permette di indicare informazioni dettagliate riguardo: dati anagrafici, permesso e/o carta di soggiorno (in caso
di cittadino extracomunitario), domicilio, residenza, recapiti.

Il sistema evita la duplicazione di anagrafiche controllando I'univocita del Codice Fiscale.

Se si cerca di salvare I'anagrafica di un cittadino che non abbia ancora compiuto 14 anni o abbia superato i 100 anni,
compare un messaggio di avviso che impedisce il salvataggio.

Il controllo & eseguito sia nel caso di inserimento di nuova anagrafica, sia nel caso di modifica di anagrafiche gia inserite.



Informariond anografiche

B
Pr—m  —— Wome = —— 1
Soay [ - Stato dyila | B
Ui nascta = I —
= — =
i = _ = .
v | @)
Humera titols d sagiplarno | _ ]
Seaderaa TRow di seagiomn ™ [ ] imrniiznses

Muotten titnln di soogioma = .

Hote

Localita I |

Canern par Nmpiage * [ Pl

£

Indrizzn * |

Recapili

1° T l— !

s ——— | —

Segnaliamo che con il tasto m si memorizzano le informazioni della scheda del lavoratore inserite/modificate nel SIL.
Per poter inviare o aggiornare la SAP del lavoratore & necessario, a seguito del salvataggio dei dati, selezionare il tasto

m che invia/aggiorna i dati al nodo nazionale. Per procedere all’invio & necessario verificare che i dati relativi
all’indirizzo mail siano compilati obbligatoriamente.

1% Tal, |[czme | 2=Tml, | o—— |
I | et | |

m salva [{ invia :ap

2.1.2 Ricerca di un lavoratore
Per accedere alla pagina di ricerca dei lavoratori, selezionare dalla barra del Menu la voce Lavoratori > Gestione Lavora-
tore:

Gestione Lavoratore Lavaratori

Codicc fiscale [ ]
Cognome [ |
s | | =3

Inserire nei campi di ricerca, anche parzialmente, il Codice fiscale o il Cognome/Nome. Una volta inseriti tali parametri,

Ccerca
premere sul pulsante

Viene visualizzato I'elenco dei cittadini presenti in archivio che corrispondono ai parametri di ricerca:



Gostione Lavoraters - Lavorator

Condicn fiscake Levarators Centro per | 1mpinge. Data di nascita

s W~

Per visualizzare un riepilogo della scheda professionale del lavoratore premere sull’icona =.

Per accedere alla sezione della scheda professionale del lavoratore premere I'icona ‘i Prosegui

2.1.3 Lagestione dell’anagrafica lavoratore
Una volta selezionato il lavoratore, nel riquadro in alto della pagina viene visualizzato uno specchietto riepilogativo con i
seguenti dati:
e Dati anagrafici del cittadino (codice fiscale, cognome, nome, indirizzo);
e Stato diiscrizione alle liste (L.150/15, L.68/99);
e Data di decorrenza anzianita di iscrizione in caso di iscrizione attiva e il numero dei giorni di disoccupazione.
e Stato Occupazionale

» ID Lav: 1628560 CF:Sle :ZTT74SF 229D - soi wu hensdat"a Demicilio; via a. vuolo 14 80050 PIMONTE (NA) CPI: CPI CASTELLAMMARE DI STABIA
» D.Lgs. 150/15: Cancellato data canc: 9/1/2014 motive: Cancellato par avviamento

» Stato Occupazionale: ALTRO

| ANAGRAFICA | ISTRUZIONE LINGUE/INFORM. ESP. PROF.LI ALTRE INFO. DISPONIBILITA LISTE
MOVIMENTT RAPPORTI LAVORO STAMPE COLLOQUI PATTO SERV. ORIENTAMENTO NUCLEO FAMILIARE
INTERVISTE GARANZIA GIOVANI | ALTRE POLITICHE ATT. GESTIONE RDC

Immediatamente sotto questo riquadro sono presenti dei pulsanti che consentono di accedere alle diverse sezioni della
scheda anagrafica del cittadino:

14.1.1. Anagrafica

Questa sezione contiene le informazioni anagrafiche del lavoratore che possono essere sempre modificate dall’operatore,
in particolare ricordiamo I'importanza dell’inserimento dei Recapiti (Telefono ed e — mail) necessari per comunicazioni e
contatti verso il lavoratore.

La sezione relativa al permesso/carta di soggiorno & obbligatoria solo in caso di cittadino extracomunitario. Selezionando

Selezionando "IN ATTESA DI PERMESSO" o “CARTA PERMANENTE® o licona informativa J compare un pop up

"PERMESSO DI SOGGIORNO CE PER SOGGIORNANTI DI LUNGO informativo con suggerimenti alla compila-
PERICDO" zione dei campi disponibili.

la "Data scadenza" verra precompilata con le date: Le informazioni relative al Titolo di sog-

- IN ATTESA DI PERMESSO -> 01/01/1900 giorno, al Motivo del titolo e alla Data di sca-
- CARTA PERMANENTE -> 21/12/2099 denza del permesso/carta di soggiorno sono
- SOGGIORNANTI LUNGO PERICDO -> 31/12/2099 sempre obbligatorie.

stabilite a livello ministeriale.




E inoltre possibile gestire il trasferimento di un lavoratore da un Centro per I'lmpiego ad un altro, attraverso il bottone
Trasferisci presente nella sezione Anagrafica > Domicilio.

Domicilio

Indirizzo *

Comune *

,_
i

®

e

CAE=

Locality

Centro per [mplege ™ | BENEVENTG

Tramite il pulsante Trasferisci € possibile scegliere il nuovo Centro per I'lmpiego presso cui il lavoratore sara trasferito.
La procedura di trasferimento, il caso

di Centro per I'lmpiego esterno alla Re- Trasfermmento lavoratons
gione Campania, comporta la cancella-
zione del lavoratore dalle liste e la re- Lavoratore N T S CF SN T .37 - 26/01/19" .

ol ER TV

strizione dell'accesso ai suoi dati, se in-

Data traferimento |29 ~|[09 v| |2020 | (es 31/12/1981)
CP1I attuale CFI SALERNOD
Nuovo CPI * [ |ﬂ

vece interno alla Regione Campania,

comporta esclusivamente il trasferi-

mento di competenza del lavoratore.

Mota bene: |a procedura di trasferimento comporta, 32 il nusvo Centro per 'Impiege &:
= estermo allz Provinda di Salerne, |a canceflazione del lavoratore dalle liste e |a restrizione dell'accesso ai suei dati
= interno alla Provincia di Salerng, il trasferimento di competerza dzl lavorators

Nel caso di trasferimento presso un CPI

interno o esterno alla Regione Campa- m m

nia, tale evento sara registrato nella

sezione Movimenti del lavoratore.
Nel caso di un trasferimento presso un CPI esterno alla Regione Campania, il lavoratore verra inoltre cancellato dalle liste
e sara possibile accedere solo ai dati che costituiscono la sua scheda professionale e alle voci Liste, Movimenti, Rapporti
lavoro, Politiche Attive e Gestione RDC.

14.1.1. Liste

Attraverso questo pulsante & possibile gestire lo stato di iscrizione alle differenti liste del lavoratore.

Se il nominativo selezionato supera I'eta pensionabile premendo il tasto liste compare un messaggio che avvisa che il cit-
tadino & in eta pensionabile. Si tratta solo di un alert, non bloccante.

E previsto invece un automatismo che al raggiungimento della soglia massima di 70 anni, I'iscrizione viene automatica-
mente cancellata.

Inoltre, all’inizio della pagina, € presente la sezione dove registrare il reddito annuo dichiarato dal cittadino.



Reddite da lav. dipandents

o 1

Renidibo da day, autonomo

Nt

SEaty sorizinne

Data presentazione

Data ultima pressntazione

Data cnceliazione

dallal. 29702

Giarnl di Scepensione +/-

Messung (scriziane L6890 aresente

Reddito anno corrente

Iscrizione Dulgs. 15015

Classe lscriziofsa

|

Data di Inlzio dello state

Mative cancellazione

| 10/0%/2019 MODIFICA LISTA]

CHep, Imimediata 3t lavoro

Indennita

MNate TRASE. D NA-EST - N.F 113834 - RILASCIO DUPL. DID -

Anzianita iscrizione 436 MLB.: Nurwr S gami dicabindeno tre  data 6 nise deln stake di S o, ax cancellats fre o dal 1= gierrs
SSpET o

N° ginenl di disocoispazions 436 NB: woma wcinone - somperaon

Iscrizione L. 66/99

| e

GESTIONE

N.B.: L'operazione d’iscrizione & possibile solo se il lavoratore risulta NON ISCRITTO.

Reddito annuale

Nella sezione Gestione lavoratore --> Liste & possibile indicare in modo esplicito il reddito lordo annuo

da lavoro dipendente e, separatamente, da lavoro autonomo.

Reddite da lav. dipendente

Reddito da lav. autonomo

Note:

Reddito anno corrente

SALVA | reoprrn [l SOSPENSIONI

Una volta compilati i campi, si potranno memorizzare i cambiamenti premendo sul tasto salva. | dati inseriti saranno ora

visibili tutte le volte che verra richiamata la pagina di riepilogo sulla situazione di iscrizione alle liste del lavoratore.

Laddove, per un lavoratore fossero state eseguite piu registrazioni nel corso dello stesso anno, verra

mostrato solo il reddito relativo all’ultima dichiarazione.

La dichiarazione resta tracciata anche nell’elenco dei movimenti del cittadino, alla voce Autocertif. Reddito anno cor-

rente.

Premendo sul tasto redditi viene presentato all’'utente il dettaglio delle registrazioni effettuate.




Gestione dei redditi

Redditi anno corrente

Nessun reddito dichiarato per l'anno corrente.

Redditi anni precedenti

Anno ISEE Data di dichiaraz. Da lav. dipendente Da lav. autonomo IRPEF*| Fonte -Tutalc

2010 5000 19/11/2020 —  ——sportello — ]

* reddito complessiva nssaggetishils & Irpef

L'utente puo osservare nella sezione Redditi anno corrente tutte le registrazioni effettuate nell’anno
corrente. Nella sezione Redditi anni precedenti € invece visibile, per ogni anno, solo I'ultima registrazione
effettuata (laddove siano effettivamente presenti delle registrazioni).

Premendo sul tasto (presente solo nella sezione Redditi anni precedenti) |'utente puo eventualmente
modificare la registrazione corrispondente.

Iscrizione lista 150/2015
Attraverso il pulsante inserisci verra richiesto di indicare tutti i dati relativi all’iscrizione e al contempo il sistema offrira il
risultato dei controlli effettuati sui rapporti di lavoro, sulla SAP e su eventuali DID presenti.

wariflchs prafiminari par | Confarlssnto dalls D10 4] SACCD BILND © CF! SCCMEN G IS MW

LUkima DIL =l siscema Regorzle akuna DD athva s slstoma Regonak.

Situagione Levneative sul SIL

Dt Linte DLy 150/2009 syl slstomas

Uata dEpariilit:

E' possibils proceders con || Canfeelmento DD 8] Wpo Trssdmenmn.

Superati i controlli, il sistema offre il campo Data iscrizione precompilato con data attuale.
Successivamente viene proposta la compilazione dei parametri richiesti per il calcolo del profilo di
occupabilita (profiling) da inviare a NCN contestualmente alla DID di Inserimento.

Profiling DID Inserisci Did /Profiling

Cittadinana = [TTaiTANA

Purata presenza In Ttalia T |

Titclo di ctudia *

Provincia di Residenzs =

Ha mai avute un lavore si Mo

Cordizione Qotupazionale anno precedente * || LAl

Da guantl mes| ha concluso l'uldme rapparto di | |
lavero

Posizionz professionale ullma occupazione = || v
Ca quanti mas! sta cercande [voro
Attuaslments iscritto scuola alluniversita o ac
un corso di formazions

Numers component famiglia

Presenza figh 3 canco 5i o

Presanza figh a carico con meno df 18 anni st @ po

m invia profiling




Al completamento della compilazione dei dati relativi al Profiling, viene inviata la DID di Inserimento ad NCN, unitamente

ai dati di profilazione.

Inserimento della Did e invio del profiling

Esito invio: Ls Did 7 stats inserits con succasso

convalida did i chiudi

Occorre a questo punto procedere alla Convalida DID: in questo momento la DID viene Convalidata inviando ad NCN —
inserito nella SAP — il patto di servizio che deve essere stato stipulato tra cittadino e CPI.

Se necessario, compilare il campo ‘Giorni di sospensione aggiuntivi’ qualora quelli calcolati automaticamente dal sistema
non corrispondessero ai giorni reali di sospensione dall’anzianita di iscrizione alla lista, questo campo si puo utilizzare ad
esempio per sanare delle situazioni pregresse.

Questi giorni verranno sommati o detratti da quelli calcolati dal sistema.

Anzianita iscrizione 15 NE: Ny glomi i calendario tra |5 dats di inizie dalle state 4l disateupazions od oggl.
Sospensioni 0+ (3) Giarni i aggiunti dall’
N° giorni di disoccupazione 12 NB: Anzianita iscrizions -

Premere ‘salva’ per confermare I'inserimento.
Viene visualizzata la seguente schermata con la visualizzazione dei dati inseriti e il calcolo della anzianita di iscrizione ese-
guito dal sistema, costantemente aggiornato in tempo reale sulla base:

e del conteggio dei giorni da calendario intercorsi tra la data di iscrizione e la data corrente per il computo dell’an-
zianita

e del conteggio della sommatoria dei giorni da calendario intercorsi tra la data inizio e la data fine effettiva o la
data corrente (se in corso) del/dei rapporti di lavoro avviati successivamente alla data di iscrizione.

e Incaso dirapporti di lavoro gia in essere alla data di iscrizione (possibile in base alla precedente normativa) il
conteggio partira dalla data iscrizione. Tali casistiche dovranno essere aggiornate dall’operatore alla presenta-
zione a sportello del cittadino inserendo nel campo ‘giorni di sospensioni aggiuntivi’ i giorni da sottrarre o som-
mare ai giorni calcolati automaticamente.

N.B. Al termine del salvataggio viene inserita automaticamente una DID con data inizio e data validazione uguali al
giorno di inserimento dell’iscrizione alla lista di disoccupazione in stato ‘APPROVATA’ e visibile nel report accessibile
dalla voce di menu Lavoratori _ Gestione Did _ Regionali.

Qualora sia necessario modificare i dati relativi all’iscrizione sara sufficiente premere il pulsante Modifica presente nella
schermata di gestione della lista.
L’operazione di modifica & possibile solo se il lavoratore risulta Iscritto, sospeso o cancellato.

Qualora un lavoratore risulti cancellato da una particolare lista, per poter effettuare una nuova iscrizione & necessario

procedere all’archiviazione dei dati della lista premendo sul corrispondente pulsante archivia. In questo caso tutte le in-
formazioni sulla lista vengono archiviate e lo stato del lavoratore viene posto a “Non iscritto”.

Iscrizione lista 68/99



L'iscrizione alla Lista L. 68/99 avviene accedendo alla sezione liste della scheda professionale del singolo citta-
dino. Per accedere alla pagina liste & necessario premere il tasto Gestione in corrispondenza del titolo Iscrizione
L. 68/99. Il tasto apre una nuova pagina dove inserire o modificare i dati dell’iscrizione alla lista L. 68/99.

Iscrizione D.ige. 150414

ssse isoone T

Datm i i dells stair 31032008

Iscririone L. 60759

Il sistema chiede di indicare la tipologia di iscrizione/categoria da selezionare. In caso di iscrizione a pil categorie
€ necessario ripetere I'operazione per ciascuna categoria scelta.

= Liste iscrizioni

Art. 8 v

Art.18 L. 68/99 ai sensi della 407/98
Art.18 comma 2 L. 68/99
Centralinisti non vedenti
Massofisioterapisti non vedenti

Le voci selezionabili per ciascuna Categoria Protetta sono le seguenti:
- Art. 8
o Vittime del terrorismo, della criminalita organizzata, del dovere e testimoni di giustizia.

Invalidi Civili
Invalidi del Lavoro
Invalidi per Servizio
Invalidi di guerra
Invalidi civili di guerra
Sordi
Persone non vedenti, parzialmente non vedenti, ventesimisti

o CategorialO L. 222/84
- Art. 18 L.68/99 ai sensi della 407/98

o Orfani e vedove di vittima del terrorismo-orfani e vedove di vittima della criminalita organiz-

o O O O O O O

zata

o Orfani e vedove di vittima del dovere

o Orfani e vedove di deceduto del lavoro

o  Familiari di vittima del terrorismo, della criminalita organizzata, del dovere.
- Art.18 comma 2 L. 68/99

o Orfani e vedove di guerra

o Orfani e vedove di caduto per servizio

o  Profughi

o Equiparati orfani e vedove di guerra



o Equiparati orfani e vedove di caduto per servizio
o Equiparati orfani e vedove di caduto del lavoro
o Orfani di crimini domestici Legge n. 4/2018

- Centralinisti non vedenti

- Massofisioterapisti non vedenti

Nella compilazione delle pagine per I'inserimento dati utili all’iscrizione traviamo una serie di dati per ogni lista
obbligatori e facoltativi che di seguito descriviamo.

Campi obbligatori nella compilazione della Lista Iscrizione art. 8 sono:
-  DatalIscrizione
- Categoria Protetta (menu a tendina con voci)
- Verbale definitivo del (data) oppure Verbale del e Rivedibile entro il (data verbale e data rivedibilita)
- Percentuale d’invalidita (valore numerico)
- Partecipazione alle graduatorie (flag)

Campi non obbligatori nella compilazione della Lista Iscrizione art. 8 sono:
- Iscrizione provvisoria con verbale non definitivo Legge 80/2006 (da compilare in alternativa ai campi
Verbale definitivo e Verbale Rivedibile)
- Iscritto nella categoria IGIS (dati categoria, verbale e corrispondenza alla % d’invalidita)
- Difficolta di locomozione (Art. 8 comma 5, Indennita di accompagnamento)
- Legge 104 (Data iscrizione benefici legge 104, Rivedibile entro il, Livello di handicap)

Campi obbligatori nella compilazione della Lista Iscrizione art. 18 L. 68/99 ai sensi della 407/98 sono:
-  Data Iscrizione
- Categoria Protetta (menu a tendina con voci)
- Riconosciuto da (Ministero, Prefettura, con indicazione Denominazione e data)
- Partecipazione alle graduatorie (flag)

Campi obbligatori nella compilazione della Lista Iscrizione art. 18 comma 2 L. 68/99 sono:
-  DatalIscrizione
- Categoria Protetta (menu a tendina con voci)
- Riconosciuto da (Ministero, Prefettura, INAIL, Amministrazione di appartenenza, con indicazione Deno-
minazione e data)
- Partecipazione alle graduatorie (flag)

Campi obbligatori nella compilazione della Lista Iscrizione Centralinisti non vedenti sono:
- Datalscrizione
- lIscritto “Albo Nazionale Centralinisti non vedenti” (data)
- Partecipazione alle graduatorie (flag)

Campi non obbligatori nella compilazione della Lista Iscrizione Centralinisti non vedenti sono:
- Art.8comma5
- Indennita di accompagnamento
- Difficolta di locomozione
- Campo Note
- Legge 104 (data iscrizione benefici legge 104, Rivedibile entro il, Livello di handicap)



Campi obbligatori nella compilazione della Lista Iscrizione Massofisioterapisti sono:
-  DatalIscrizione
- lIscritto “Albo Nazionale Massofisioterapisti” (data)
- Partecipazione alle graduatorie (flag)

Campi non obbligatori nella compilazione della Lista Iscrizione Massofisioterapisti sono:
- Art.8comma5
- Indennita di accompagnamento
- Difficolta di locomozione
- Campo Note
- Legge 104 (data iscrizione benefici legge 104, Rivedibile entro il, Livello di handicap)

Una volta compilati i campi e confermato i dati inseriti con il tasto salva compare la seguente visualizzazione
dove é possibile gestire I'iscrizione con le funzionalita Modifica Iscrizione, Cancella Iscrizione ed Elimina Iscri-

zione.

Oppure aggiungere un’iscrizione ad altra lista attraverso il pulsante Inserisci Iscrizione

= Liste incriziond

Se si agisce sul pulsante Cancella Iscrizione & necessario indicare anche la data della cancellazione ed il motivo
della cancellazione manuale che si sta effettuando.

= Liste iscrigont

Cancellazione - lscrlzione Art. B

Se si agisce sul pulsante Elimina iscrizione ¢ possibile eliminare I'iscrizione senza lasciare traccia nei movimenti.
E possibile utilizzare tale pulsante solo in caso di errore nell’inserimento dell’iscrizione.

Qualora sia necessario modificare i dati relativi ad una particolare lista (es: modifica del numero di famigliari a
carico, nucleo monoparentale, ecc.), sara sufficiente premere il pulsante Modifica Iscrizione presente nella
schermata di gestione delle liste.

L'operazione di modifica & possibile solo se il lavoratore risulta Iscritto, sospeso o cancellato.

Iscriziona lista Art.1B L. 6B/99 ai sensi della 407798 (N) - Data anzianita;

+

Qualora lo stato dell’iscrizione risulti “cancellato” sara possibile procedere con la reiscrizione alla lista.



= Lists iscrizioni w

Salvataggic del doti-avvenuto con successo

Iscrizione lista Art. £8 L. 68/99 al sensi della 407 /98 (M) - Data anzlanita: 0171272020 - Cancellata in data 30/12/2020 = 1] E3 ®

+ [ ez miaionn |

Un pop up informa l'utente che le informazioni relative alla precedente lista verranno archiviate in automatica dal sistema.

Attenzione!
Si & scelto di effettuare un'operazione di re-iscrizione.
| dati relativi alla precedente iscrizione saranno archiviati.

Procedere?




14.1.2. Istruzione

La sezione Istruzione consente la gestione delle informazioni relative a titoli di studio e master professionali acquisiti dal
lavoratore, oltre alle informazioni sull’assolvimento dell’obbligo scolastico.

ANAGRAFICA [SILOC L] LinvGuE/INFoRM. | ESP. PROF.LT ALTRE INFO. DISPONIBILITA LISTE
(O VIERTT | RAPPORTE LAVORD | STANPE | COLIOGUT | PATTOSERV. | ORIENTAWENTO ] NUCLED FAMILIARE |
Tivoli di studio
Obbligo scolastico * | . Assolto ® Non assolto
Obbligs formative | P
Titoll &f studic | F
r Tipologia Titolo di
Livello R GoraG Studio AnnoVeto Anni
DIPLOMA DI ISTRUZIONE SECONDARIA SUPERIORE CHE PERMETTE L'ACCESSO - s 3 e g = 5 r~

1 ALL'UNIVERSITA® Istituto magistrale Liceo sociale 2014 70 anni L f

Note (7]

Per inserire un nuovo titolo di studio & possibile agire sul pulsante presente in corrispondenza del campo Titolo di studio,

. y .
premendo il bottone <, compare una nuova pagina.

I Titoli di studio ]

Titolo di studio * | I |;B,. ;i
Conseguito * 250 No CIn corso

Anno di conseguimento (*) |:|{es. 1981)
N© di anni frequentati |:|
voto L1

Conseguito all'estero =

Non riconosciuto in Italia

Note

chiudi salva

Nel campo Titolo di studio € possibile scrivere, anche parzialmente, il titolo di studio o la qualifica professionale che si
BB
intende inserire e con l'aiuto del tasto d si apre un elenco di titoli di studio contenenti le parole digitate. Infine il

pulsante ““d permettera di selezionare la voce desiderata dall’elenco proposto.

Se si inserisce un nuovo titolo di studio e necessario spuntare il si o il no in corrispondenza del campo Conseguito. In caso
di titolo sia Conseguito & necessario compilare obbligatoriamente anche il campo Anno di conseguimento, mentre tutti
gli altri campi sono facoltativi.

Il sistema permette di inserire titoli di studio multipli.



14.1.3. Lingue/Informatica

In questa sezione vengono inserite le conoscenze linguistiche ed informatiche possedute dal lavoratore.

| AnaGraFica | ISTRUZIONE LINGUE/ INFORM. ESP. PROF.LI ALTRE INFO. DISPONIBILITA LISTE
| movimenti | rapPORTILAVORO STAMPE COLLOQUT PATTO SERV. ORIENTAMENTO NUCLED FAMILIARE
INTERVISTE GARANZIA GIOVANT | ALTRE POLITICHE ATT.]  GESTIONE RDC

Elenco conoscenze linguistiche

Lingue conosciute Espressione Orale

INGLESE L LO INTERMEDIO LIVELLO INTERMEDIO LIVELLO INTERMEDIO AW |
FRANCESE LIVELLO INTERMEDIO LIVELLO INTERMEDID LIVELLO INTERMEDIO AW )

Elenco conoscenze informatiche

Conoscenze Informatiche Grado
EXCEL DI BASE Fa |
WORD © ALTRI PRODOTTI DI VIDEOSCRITTURA DI BASE 4 "'
TECNICHE NAVIGAZIONE INTERNET, DOWNLOAD, SALVATAGGIO DI BASE 4 ‘,‘
TECNICHE DI GESTIONE DELLA POSTA ELETTRONICA DI BASE 4 ‘_[

Per inserire una nuova lingua conosciuta premere il tasto <. Si aprira una nuova finestra all’'interno della quale poter
inserire le informazioni relative alle lingue conosciute.

Gestione conoscenze linguistiche

Lingua *=

Lattura (¥}

scrittura {*]

[l & il

Espressions orale (7] |]

. . . . . . . ~ B
Inserire all’interno del campo “Lingua” almeno le prime tre lettere della lingua da registrare e premere il tasto £_|, oppure
. . 2B . . . s
premere direttamente il tasto d; in questo caso sara visualizzato I'elenco completo delle lingue. Una volta individuata

la voce da inserire dall’elenco, utilizzare il tasto . per confermare |'operazione.
Per ciascuna lingua & possibile indicare il grado di conoscenza riferita a:

e lettura

e scrittura

e espressione orale

Per ciascun grado di conoscenza indicato sopra e necessario specificare un livello fra: elementare, pre-intermedio, inter-
medio, post-intermedio, avanzato, di padronanza della lingua in situazioni complesse.

Una volta inserita una lingua e aver salvato attraverso il tasto m e possibile procedere, se necessario, con l'inserimento
di una successiva conoscenza linguistica o con I’eliminazione e modifica di quelle inserite in precedenza.

In modo simile alle conoscenze linguistiche € possibile inserire anche le conoscenze informatiche.

Una volta individuata la voce da inserire nell’elenco & necessario sceglierla e specificare il grado di conoscenza fra le voci
presenti Di base e Specialistica, salvare e chiudere.



Una volta inserita una conoscenza linguistica € possibile procedere, se necessario, con I'inserimento di una successiva o
con I'eliminazione e modifica di quelle inserite in precedenza.

14.1.4. Esperienze Professionali

Al fine di visualizzare in modo immediato le varie esperienze del lavoratore, e capire se la qualifica € acquisita
oppure no la tabella riepilogativa della sezione Esperienze Professionali contiene le esperienze per ogni quali-
fica posseduta (sia acquisita che derivante da una qualunque tipologia di altra esperienza), con i seguenti dati
presenti nelle colonne:

e La Qualifica CP2011.
e lltipo di esperienza, ovvero la modalita con cui la qualifica & stata acquisita.

e |l periodo di lavoro/di acquisizione della qualifica. Se si hanno pil periodi di lavoro, viene indi-
cato VARI.
e |l grado eventualmente correlato alla qualifica.

| Qualifica Grado

HON ALK

(N TS VN T S i

5443011 - cperatore sodale per assistenza (@ vare geners) 3 domio

Le tipologie di esperienza previste sono le seguenti:

e ACQUISITA (da titolo di studio)
e ACQUISITA (daformazione professionale)
e ACQUISITA (da esperienza professionale)
e ACQUISITA (da autocertificazione)
e questa voce consente di gestire tutte le acquisizioni di qualifiche non documentabili
se non con moduli di autocertificazione.
e  NON ACQUISITA (da esperienza professionale)
e questa tipologia sara assegnata in modo automatico per tutti i nuovi rapporti di lavoro
con una durata complessiva inferiore ai 90 giorni.

e NON DOCUMENTATA
e questa tipologia puo essere utilizzata anche per registrare periodi di lavoro non certificato.

o ASPIRAZIONE
e questa tipologia € utilizzabile nel caso di qualifiche per le quali il lavoratore non pre-
senti esperienza ma per le quali manifesti la propria disponibilita o propensione.

Nel caso in cui un lavoratore possieda piu esperienze legate ad una stessa qualifica, questa compare nella
tabella solo una volta. In tal caso, se le varie esperienze hanno diverse tipologie, |a tipologia di esperienza indi-
cata nella tabella riepilogativa € la prima in base a questo ordinamento:

e ACQUISITA (da formazione professionale)

e ACQUISITA (da titolo di studio)

e ACQUISITA (da esperienza professionale)



e ACQUISITA (da autocertificazione)

e NON ACQUISITA (Da esperienza professionale)
e NON DOCUMENTATA

e ASPIRAZIONE

Quindi, se per una qualifica si possiede un’esperienza del tipo ACQUISITA (da formazione professionale) e una
di tipo NON DOCUMENTABILE, nella tabella viene indicata la primatipologia.

Quindi, se per una qualifica si possiede un’esperienza del tipo ACQUISITA (da formazione professionale) e una
di tipo NON DOCUMENTABILE, nella tabella viene indicata la primatipologia.

Anche per il grado si ha una gestione analoga: nel caso di pil esperienze per la stessa qualifica, viene indicato
il grado massimo raggiunto.

E’ possibile visualizzare il dettaglio delle diverse esperienze attraverso il bottone L. Viene visualizzata una
tabella con il dettaglio di tutte le esperienze del lavoratore relative alla qualifica selezionata.

| couoour | PATosem | oRIeNTANENTO | OGO TAILARE | IHTERVITE | POUTICHEATIIVE | AUTRR POUTIGHEATT]  GrTIONE RO |

Faperiense professionali - Detiaglio

fualfica: B43100 - Bersonake non qualificatn delle attivita industriali e professioni assimilate

Artl6 n/o L. Do T. ! Disahili -

e ]

| campi presenti nel dettaglio:

¢ Qualifica
e Grado eventualmente correlato alla qualifica
e Periodo di lavoro/di acquisizione della qualifica. Se si hanno pil periodi di lavoro, viene indicato
VARI.
e Azienda, presso cui si € acquisita la qualifica o con cui si € avuto il rapporto di lavoro.
e Esperienza, ovvero la modalita con cui la qualifica é stata acquisita.
e Tipo lavoro: autonomo o dipendente.
e Art. 16 (SI/NO): I'eventuale possesso della qualifica ai fini dell’art. 16
e D/OL(Incontro Domanda/Offerta di Lavoro) (SI/NO): questo campo indica la disponibilita a con-
correre ad offerte di lavoro per quella qualifica. Se il cittadino dichiara NO, non verra preso in
considerazione nella procedura di incrocio relativa ad una richiesta da parte di un’azienda per
quella qualifica (vedi capitolo Incrocio Domanda/Offerta).
e D/O F (Incontro Domanda/Offerta di Formazione) (SI/NO): questo campo indica ladisponibilita
a ricevere offerte formative (corsi, seminari, etc.) relative a quella qualifica.
. Disabili: indica le qualifiche riconosciute ai fini del collocamento obbligatorio.
° Note: campo libero per eventuali note.

Successivamente, attraverso il bottone i si accede alla maschera di modifica della singola esperienza.

-~
E’ possibile eliminare 'esperienza attraverso il tasto ’ Il tasto e disabilitato nei seguenti casi:

e sel'esperienza ¢ di tipologia ACQUISITA (da esp. professionale),
e sela qualifica e utilizzata ai fini di un’iscrizione a una chiamata Art. 16 (vedi Iscrizione alla lista Art.
16. e Gestione chiamate Art. 16). In questo caso il campo Art 16 & compilato in automatico con si.



14.1.5. Altre Informazioni

La sezione Altre informazioni permette di visualizzare e modificare informazioni riguardanti il lavoratore (patenti, mezzo
proprio, abilitazioni professionali, incompatibilita, ecc.).

Inoltre I'operatore puo importare un Curriculum Vitae del lavoratore in formato file all’interno della rispettiva scheda
professionale.

I CV, in formato elettronico .doc, .rtf, .zip, puo essere salvato in fondo alla sezione Altre info nel campo Curriculum vitae:

Lavorn futonoma B 5l Mo

[SCHEDA [MPORTATA DA NGA - 21/

Hote

Cumiculum vitas s

curriculum vitae europec | L&

Schada anagrafica profassionale : L5

Oltre al salvataggio di un CV fornito dal cittadino, e possibile crearne uno in automatico, attraverso il programma stesso,
con la possibilita di integrare le informazioni presenti e stampa ed il salvataggio dello stesso.
La funzionalita e attivata nella sezione Altre info in corrispondenza del campo Curriculum vitae europeo.

Premendo il tasto - < si apre un documento in formato .doc, che riporta le stesse informazioni inserite nella scheda pro-
fessionale del lavoratore, ordinate secondo I'impaginazione del Curriculum Vitae formato Europeo.

Ogni volta che si preme il tasto - ', viene creato un nuovo documento aggiornato con le eventuali modifiche apportate
alla scheda professionale del cittadino.

14.1.6. Nucleo Familiare

Nella sezione & possibile inserire i dati del nucleo familiare del lavoratore per inserirli in banca dati e avere il quadro
delle persone a carico o non a carico.

[ Awncraricn | ssreuzione | uincue/meonw. ]| eseprors ALeE ineo. brsonmnea | osve ]
MOVIMENTI rRAPpORTILAVORO |  stampe | COLLOQUI PATTO SERV. (LSl | NUCLEO FAMILIARE |
INTERVISTE GARANZIA GIOVANI | ALTRE poLITICHE ATT.]  GEsTIOMERDC |

Nucleo Monoparentale

Mucleo Monoparentale Sl ®NO

Nucleo familiare

Nessun familiare registrato.

Attraverso il tasto Inserisci si apre una maschera di inserimento dati composta dai dati anagrafici del familiare e dalle
informazioni sullo stato del familiare tra cui Disabile, A carico, Percentuale Invalidita, Grado Parentela e Status Familiare.
Oltre ai dati dell’anagrafica sono obbligatori gli ultimi due campi indicati in precedenza.



Hucleo tamiliare

Status Familiare

Disabile | s100N0

Fasentia = ‘ -

A Canco

Status Farniliare

A seguito della registrazione € possibile gestire i dati inseriti per un componente familiare oppure procedere con I’elimi-
nazione e il reinserimento.

14.1.7. Rapporti di Lavoro

La sezione si presenta una tabella che elenca i vari rapporti di lavoro del lavoratore, mostrando le eventuali proroghe e
trasformazioni relative ad una certa assunzione. La tabella & divisa nelle colonne ID, Data Inizio, Data fine, Azienda, Rap-
porto di lavoro ed una serie di pulsanti per la gestione del/dei rapporto/i.

Si segnala che quando tutte le righe della tabella sono raggruppate sotto uno stesso valore nella colonna ID, che corri-
sponde all’identificativo di una specifica assunzione, si riferiscono a quest’unica assunzione come nel caso di seguito visi-
bile.

Ad esempio nella figura seguente si vede come in corrispondenza dell’assunzione con ID 45 sia stata inserita una proroga.
Come si puo notare, ogni nuovo adempimento viene collocato nella riga immediatamente superiore a quello precedente,
ovvero le righe sono disposte in ordine cronologico discendente.

Stato occupazionale

Stato occupazicnale attuale: ALTROD al m

Rapporti di lavoro

TRASFERIMENTO DEL LAVORATORE

n

da sede:
ETT SRL (MESSINA) 3
01/08/2015 // CF: 03872240100 VIA:d. MOBILIO 82 SALERNO (SA) y| i
PIVA: 03572210100 e merer AR |

VIA G,PORZIO CON ISOLA CZ SC.B/27 NAPOLI (NA}
Cod. comunicazione: 0900015302166473

TRASFERIMENTO DEL LAVORATORE

10527126 da sede:
ETT SRL (MESSINA) " :
21/07/2014 31/05/2015  CF: 03873640100 Vi DHARm B9 KON (R |

R.IVA: 03873640100 VIA S. MOBILIO 82 SALERNO (SA)

Cod, eomunicazione: 0900014301922666

ETT SRL (MESSINA) LAVORO A TEMPO INDETERMINATO TEMPO PIENC
01/01/2014 20/07/2014 CF: 050+ owsulUD Cod. comunicazione: 0900014301767865 )’!
BIVA; 02575520100 Qual; 211541 consulente per la sicurezza informatica —=
31/12/2013
Trasformazione
da contratto di
apprendistato  ETT SRL (MESSINA) TEMPQ PIENG S
10573898 01/01/2010 .0 Gy CF: 032772500 Cod. comunicazione: 0900014301767865 7| 8% 20
tempa PIVA: D3 L i5an8 Qual; 211541 consulente per la sicurezza informatica T T

indeterminato

7|

| rapporti di lavoro ancora aperti mostrano il bottone = (pro/tra/ces), che consente di inserire, a seconda dei casi, una

proroga, una trasformazione o una cessazione per quel rapporto.

Selezionando il bottone si apre una pagina che visualizza il dettaglio dell’adempimento con la presenza di tutte le

informazioni inserite.




In fondo al dettaglio, compare il tasto stampa breve che permette di stampare su un’unica pagina una versione sintetizzata
dell’ladempimento.

Il pulsante < (modifica), presente in corrispondenza di ogni adempimento, permette di accedere alla procedura che con-
sente di modificare i dati relativi a ciascuno degli adempimenti presenti in elenco.

Nel caso di una Cessazione, il tasto - (modifica) si trova invece nel campo Data fine dell’'ultimo adempimento, in ordine
di tempo, relativo all’assunzione in questione:

Rapporti di lavoro

I s ) N — —

" DRANTF ¥ mem—
3j03/2012 I0/04/2012 C . PROROGA & C
: al 2 O
s e v DCTORARLE S LAVDRO A TEMPO DETERMINATO TENPO PIENC
01/01/2012  30/03/2002 CF
povE; Qual 522326 camertere di sala

28/12/2011 B
!-i:_u — — LAVORO A TEMPO DETERMINATO TEMPO PIENC

i et Qual: 527405 barista 7| =

2.1.11.1  Comunicazioni da verificare

All'interno di questa sezione vengono inserite tutte le comunicazioni di rettifica a carico del lavoratore che non sono state
inserite automaticamente dal sistema ma che devono essere controllate e lavorate dagli operatori del Centro per I'lm-
piego.

In corrispondenza di ciascun modulo sono presenti due pulsanti che consentono di:
» Visualizza rettiﬁcai=_--:] : Visualizzare il dettaglio della comunicazione

» Visualizza precedenteif_j : Visualizzare il dettaglio della comunicazione precedente.

Evadi E'] : Indicare la comunicazione come evasa dopo che I'operatore I’ha gestita

Visualizza differenze ' Visualizzare le effettive differenze tra la comunicazione di rettifica e la comunica-
zione precedente.

La procedura da seguire per aggiornare il rapporto di lavoro ¢ la seguente:

e Individuare le differenze tra la comunicazione originaria e quella di rettifica attraverso il tasto

Variazioni nell'assunzione

Campo ’
ey Nell'adempimento Nella rettifica
e A 2 - TEMPO FARZIALE
Jrario 1 - TEMPO PIEMNO ORIZZONTALE
Ora sattimanali 20

visualizza adempimento chiudi

Se la comunicazione da rettificare ha creato un adempimento € possibile visualizzarlo direttamente attraverso il comando
visualizza adempimento.

e Ricercare la comunicazione da modificare attraverso la sezione Adempimenti > Modifica Adempimenti.



e Per ricercare la comunicazione di interesse inserire nel campo Cod. il codice indicato nella colonna Codice

comunicazione precedente.

Data Codice i = PI zZa lzza o Visualizza
icazione « icazione preced rettifica precedente differenze
04/06/2008 17:43 0207708201366112 0106708201366105 onen = ._'; m 4
05/06/2008 12:22 0207708201366117 0207708201366112 S = i , E
saipiivenial RUNnEle iR SEr St Rl ik . . -

4. Importante: 'adempimento in banca dati viene rintracciato attraverso il codice comunicazione quindi se manual-

mente fosse stato variato la procedura segnalerebbe I'impossibilita a identificare I'adempimento.

Apportare alla comunicazione le

¢ modifiche evidenziate nella sezione “

visualizza differenze”

e Inserire nel campo Codice comunicazione il codice della comunicazione di rettifica.

Centro per limpiege =l

[ Codice comunicazione (=) ]
Lt i
Data iniio rapporto ™ B

e Una volta modificata e salvata la comunicazione tornare nel report delle comunicazioni CO: Rettifica e indi-

care come “evasa” la comunicazione per la quale é stata inserita la modifica, attraverso il tasto EJ .

14.1.8. Stampe

Consente di accedere all’area Stampe del lavoratore: in questo modo & possibile visualizzare ed emettere la modulistica

e le certificazioni del centro per I'impiego per il
lavoratore.

Con il tasto ““ si accede alla schermata relativa
alla stampa del modulo, a seguito della scelta
se protocollare o meno il documento, viene vi-
sualizzata I'anteprima della stampa e la ma-
schera di gestione. Le stampe vengono precom-
pilate dal sistema con i dati dell’'utente inseriti
e registrati precedentemente.

Per confermare I'anteprima, premere il tasto
stampa che compare in fondo alla pagina. Per
tornare alla lista dei modelli, & sufficiente pre-
mere il tasto indietro.

Modeli di stampa

1. Scheda anagrafica professionale

2. Mod, C/2 - storico

3. Attestato di [scrizione liste categorie protette
4. Attestato di iscrizione nelle liste

5. Attestazione stato occupazions

6. Dichiarazione di immediata disponibilita e dichiarazione sostitutiva atto di
notorieta

7. Informativa per il trattamento dei dati personali
8. Patto di Servizio Personalizzato

9. Trasferimento/iscrizione da/per altro C.P.I.

| chiudi

o [ (]

14.1.9. Colloqui

La sezione colloqui permette di registrare un appuntamento in agenda con un singolo lavoratore, in base alla tipologia di

colloqui predeterminati on line e in relazione alla gestione di programmi regionali (es. Garanzia Giovani, convocazioni RDC,

ecc.)

Il sistema permette la compilazione di un form con l'indicazione della data e ora prenotati.



Stato Iscrizione D.Lgs. 150/15

Tipo colloguio/app.to *

Ufficio *

Data colloguio/app.to *

Ora colloquio/app.to

Note

Colloguio

Non iscritto
15 - Attivita di sportello ¥

Viale della Resistenza, comparto 12

it | v||:' (es 31/12/1981)

Successivamente al colloquio sara possibile registrarne I'esito attraverso I'apposito bottone.

Colloqui
Coll i Ori per RdC 17/06/2020 Colloguio sostenuto
Colloguio Stipula Patto per il lavoro 12/09/2019 Colloguia sostenita
Coll 18/01/2020 In attesa di verifica

Per la tipologia di colloqui prenotabili on line si avra accesso all’agenda appuntamenti per bloccare una prenotazione

nell’agenda on line.

Stato Iscrizione D.Lgs. 150/15

Colloguio

Iscritte

Tipo colloguio/app.to ™

|14 - Collocamento Mirato ~ |

Ufficia *

Viale della Resistenza, comparto 12

Data colloguio/app.to *

v v || {es 31/13/1981)

Ora colloguio/app.to

Note

calendario




REGIONE

CAMPANIA Sistema Informativo Lavoro

RHIONT CAVPANA

<< v >>
1 2 3 4 5 b 7
8 1 10 11 12 13 i4
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 206 27 28
29 30

Selezionare il giorno di interesse o premere il tasto 'Annulla’

Selezionando il giorno di interesse si avra visibilita delle postazioni disponibili per il proprio centro impiego e delle preno-

tazioni gia effettuate nelle diverse fasce orarie.

08:45

09:15

mercoledi
251172020

giormo precedente ll giomo successivo

Selezionando la fascia oraria di interesse si avra la possibilita di prenotare I'appuntamento ovvero il colloquio per il citta-

dino.

REGIONE
CAMPANIA

I * Hai selezionata un colloquio in data 25/11/2020 alle ore 10:15.

Vuoi confermare la tua scelta?

n A

mercoledi
25/11/2020

giomo precedente [l giDMo SUCCESSIVO




Il sistema precompilera in automatico la data e I'ora prescelta per il salvataggio dei dati.

Colloquio
Stato Iscrizione D.Lgs. 150/15 Iscritto
Tipo colloguio/app.to * |14 - Collocamento Mirato ~
Ufficio = Viale della Resistenza, comparto 12
Data colloguio/app.to * 25w | |11 ~ | |2020 | (es3t/12/1981)

Ora collegulofapp.to

=
o

| IS

MNote

-

Il colloquio prenotato sara sempre eliminabile attraverso I'icona J in corrispondenza del colloquio registrato.

14.1.10. Patto di Servizio

La sezione permette di registrare la sottoscrizione del Patto di servizio per il lavoratore e compilare una breve intervista
di verifica delle attivita di ricerca attiva di lavoro.

Patto di Servizio

Firmatario patte di servizio: Mo (15| Tipo: v in data: [18 | [11 = ][2020 | (s suiagom m
INTERVISTA: ricercs attiva di impiego

Harc o private di di. selezione o lavoro temporaneo?
J Megll ultimi 12 mes! & Mal
Ha o per de, per o tramite lettera, ad es. rispondendo agli annunci economici?
Negll wlEiml 12 mas * Mal
Ha messo inserzioni sul giornale?
Megll ulkiml 12 mes| - pa|

Ha preparato un proprio curriculum vitae?

Megll WHmi 12 mes| - Ma)
Ha parteciy a concorsi pubblici?
MNegli Wtimi 12 mes| - Ma|

Ha partecipato a corsi di formaziona?
~) Megll ultimi 12 mes & pa

Ha svolto stage/tirocini?

~ Megli ultimi 12 mesi & Maj
Ha par i A servizi e [ dai servizi pubblici allimpi 7
_ Megll ultiml 12 maes - Mal

Ricerca lavoro autonomo senza supporto del CPI?

5 & No

Il cittadino & interessato ad approfondire proposte/servizi del CPI?

e ® o salva

14.1.11. Disponibilita

Questa sezione permette di gestire le disponibilita del Lavoratore a seguito di colloquio riferite alla ricerca del lavoro al
trasferimento in altre zone geografiche, ad opzioni contrattuali sulla tipologia e durata del rapporto di lavoro.



Dispanihilita

| Comuni

| Cincoserizioni

| Provinee
Trasfeliment | Regioni

R |

]

| Aroe mustiragienali — !-{I
S

| P
| oo Extra UE

Laiates sty * | s ™

Lavorn pconsionse * |es ome

Laveco staglanals = los om

Creazione di impresa * los om

Dispemitiifita contrattuali =

Tempo indsterminat * | s Om Termpa determingtn ® G e

Cortrattn th irsarimentn = |os o AL 38 L SO/ET etk = | o= N

Lavi'y Interinale = | o o

Pl e ™ |os e

Fart time: X Mo Fesoa

Lavora Ripartiio = | o5 Omn

Nel campo Trasferimenti e possibile specificare in modo preciso per quali Comuni, Circoscrizioni, Province,
Regione, Aree multiregionali, Paesi UE o Paesi EXTRA UE il cittadino dichiara la propria disponibilita a sposta-

menti.

Per inserire una disponibilita al trasferimento premere il tasto < accanto la voce interessata.

o8P ,‘nl
Ricercare un luogo preciso e premere il tasto ﬁl, oppure premere il tasto s e scegliere dalla lista
proposta.

|‘ ;
Per cancellare una voce, evidenziare con il mouse la voce interessata e premere ’

Disponibilita al trasferimento

Comune = || |' | |ﬂd
 chiudi Jf salva |

Segnaliamo che nel campo Corsi di formazione & possibile specificare per quali settori il lavoratore e disponibile alla for-
mazione ed indicarne fino ad un massimo di tre con le relative note.

Nella voce Disponibilita contrattuali > Part time & possibile specificare una fascia oraria e un numero di ore per le quali il
lavoratore & disponibile per un contratto part time.

Infine ricordiamo che il tasto il permette di cancellare le selezioni effettuate nella sezione corrispondente.

14.1.12. Movimenti

La pagina Gestione lavoratore > Movimenti e suddivisa in due sezioni: una sezione Movimenti ed una sezione
Storico movimenti.



Movimenti

15/11/2019 Iscrizione lista Art. B

2771172020 Convacazione colloguio del CPT

Convecazione colloguio del CPT

31/12/2020 Convocazione colloquio del CPT

visualizza tutto salva visualizzaziona

La sezione Movimenti contiene tutti gli eventi (iscrizioni, cancellazioni, adempimenti, etc.) riguardanti il lavo-
ratore gestiti a partire dall’avvio dell’applicativo.

Accanto ogni movimento compare una casella di spunta che serve a mostrare o nascondere all’'interno della
pagina il relativo evento.

Per scegliere quali eventi mostrare all’interno della pagina, & sufficiente selezionare la spunta accanto gli eventi
desiderati e premere pulsante salva visualizzazione. Gli eventi non selezionati scompaiono dalla visualizza-
zione.

Quando in futuro si accedera alla sezione Movimenti verranno mostrati solo gli eventi salvati. Per mostrare
nuovamente gli eventi nascosti, premere pulsante visualizza tutto.

La sezione Storico Movimenti riporta invece tutti gli eventi riguardanti il lavoratore che sono stati gestiti nel
sistema precedente.

Entrambe le sezioni riportano gli eventi ordinati in modo cronologico crescente in base alla data di validita degli
eventi stessi:

Per visualizzare maggiori informazioni riguardanti I’evento, premere sul pulsante dettagli.

| dettagli dei movimenti che riguardano gli adempimenti (Assunzione, Trasformazione, Proroga, Cessazione)
mostrano in fondo il tasto stampa breve che permette di stampare su un’unica pagina una versione sintetizzata
dell’adempimento.

Data

15/11/2019 Iscrizione lista Art, 8

271112020 Convocazione colloquio del CPI 24/11/2020

01/12/2020 Convocazione colloquio del CPT 23/11/2020

31/12/2020 Convocazione colloquio del CPI 29/12/2020
=

a

LI < I <

Selezionando l'intestazione della colonna, sara possibile modificare I'ordinamento degli eventi sia per data evento, sia per

Data di registrazione.
La sezione Storico Movimenti riporta invece tutti gli eventi riguardanti il lavoratore che sono stati gestiti nel

sistema precedente.

Entrambe le sezioni riportano gli eventi ordinati in modo cronologico crescente in base alla data di validita degli eventi

stessi

14.1.13. Garanzia Giovani

Nella sezione Garanzia Giovani € presente la gestione del relativo programma in riferimento alla possibilita di inserimento

e gestione della Presa in carico compilazione Profiling ed inserimento delle politiche approvate a seguito dell’approvazione

del PIP.



Garanzia I

Provenienza: Frovinciale Neet: SI Data Adesione: 04/12/2017 Ente Titolare: F839C000305 - CFI NAPOLL NORD Stato Adesione: 4 - Nuova adesions o ri-adeslons

PRESA IN CARICO CHIUSURA ADESIONE

Politiche attive Garanzia Giovani Regionale

Codice Attivita Data Proposts IdentificativoSAP Data Invio Data Fine Stato

Won sono present’ polibiche atbve of propria competenza da gestire, Per visualizzare I'elenco completo clicca su "Visualizza tutie le politiche attive”,

[ VISUALIZZA TUTTE LE POLITIGHE ATTIVE

Con l'adesione attiva (stato A) I'operatore ha la possibilita di procedere alla presa in carico o alla chiusura dell’adesione.

Addasiorg Garanzly Gluvard
Provenienes; Provincials Data Adesions: 27/ 10,2014 00:00 Ente Promotore: E453C000254 Stake Adesions: A - huovn acesions o r-adesions

Presa n carice Chiusura adesine

Il tasto Chiusura adesione consente invece I'invio di cancellazione o annullamento dell’adesione secondo
le diverse motivazioni previste dal sistema, ovvero:

e C-Cancellazione dell’adesione per mancanza di requisiti del cittadino riscontrata al momento della “Presa in
Carico”

e D- Annullamento da parte di un cittadino, per ripensamento del giovane sulla singola adesione

e U - Chiusura da parte di un servizio per I'impiego, per mancato rispetto di un appuntamento per la presa in ca-
rico

e X -Giovane non firma il patto di attivazione

Scegliendo il bottone Presa in carico si abilita la maschera seguente, dove il tasto Procedi alla presa in carico consente di
trasmettere la presa in carico al NCN.

= Presa in carico

Tlpo Attlvita * AO2 - PATTO DI ATTIVAZIONE
Codice Ente Promotore FE39C000305

Data Proposta * 18/11/2020

Data Inizio * SEAEle

Data Fine * 18/11/2020

Denominazione (*)

Durata Tipologia durata v

Dascrizione *

MNeet - Tipo Progstto *

INDIETRO PROCEDI ALLA PRESA IN CARICO




Il tasto visualizza in corrispondenza del patto di attivazione consente di visualizzarne i dettagli.
Ad Garanzia i Reg ]
Provenienza: Reglonale Neet: 5! Data Adesione: 26/09/2020 Ente Titolare: FE39C000305 - CF1 NAPOLL NORD Stato Adesione: P - Presa In Carco di un glovane conclusa

positivamants con la firma del patto dl attivazions

GESTIONE PROFILING INIZIA TRATTAMENTO RIFIUTO NUOVA POLITICA ATTIVA CHIUSURA ADESIONE

Politiche attive Garanzia Giovani Reglonale

Codice Attivita Data Proposta IdentificativaSAP Data Invio Data Fine Stato
AD2 PATTO DI ATTIVAZIONE 28/0s/2020 AA324730521 28/05/2020 28/09/2020 Inviata -
401 COLLOQUIO DI ORIENTAMENTO 28/0%/2020 AAIZ4T3052] 28/09/2020 28/09/2020 Inviata -

VISUALIZZA TUTTE LE POLITICHE ATTIVE

Quando I’Adesione é stata presa in carico (Stato P) le funzionalita disponibili sono:
e  Gestione profiling
e Inizia trattamento
e Rifiuto nuova politica attiva
e  Chiusura adesione

Sotto la voce Gestione profiling & possibile selezionare Importa Profiling da NCN per richiamare I'indice di svantaggio
precedentemente calcolato sul portale nazionale oppure selezionare Inserisci nuovo profiling e calcolare direttamente
I'indice di svantaggio.

=Flbnco

Uotn Inserimento Uperaton Indics svantagpie
ORAMI0IA 11 7360 wia Catbmagn MOLTO ALTA an = =1

In corrispondenza dell’ultimo profiling sono disponibili funzionalita di:

-

e Visualizzazione
74
e Modifica
-

e Stampa

Selezionando il tasto Inizia trattamento é possibile inserire con il seguente form standard una politica attiva in cui & ob-
bligatorio compilare il campo data inizio (che indica politica accettata).

Sinizia trattamentn All'invio di politiche attive diverse da A01 — colloquio di orien-
tamento |’Adesione passera in automatico allo stato di trattato
(stato T).

Tipo Attivite *

Codica Ente Promotors

Data Proposta *

REINSERIMENTO 1 S0 DI ISTRUZIONE

Le attivita disponibili nel menu a tendina per I'invio e I'aggior-
) - FORMAZIONE PER o namento della SAP devono prima risultare in un PIP inviato e
LCOUE DL AN HERSACONE & ORIEHHENTD approvato dalla Regione Campania.
Diversamente le voci disponibili nel menu a tendina saranno li-
mitate esclusivamente alle attivita di orientamento.

Drata Inizia *

Data Fine *

Denaminazione {*}

Dursts Tipclogia durata b
Descrizione = Selezionando la voce Rifiuto nuova politica attiva & possibile
Hest - Tipo Pragetto * con il form standard inserire una politica attiva senza data ini-

INDIETRO IMVIA




zio/fine (per indicare quindi politica rifiutata). All'invio I'adesione passa in automatico dallo stato P allo stato R (Annulla-
mento d’ufficio per rifiuto o abbandono di politica attiva).

Con l'adesione in Stato P (presa in carico) il tasto Chiusura adesione permette la chiusura dell’adesione esclusivamente
per la motivazione:
e C-Cancellazione dell’adesione per mancanza di requisiti del cittadino riscontrata al momento della “Presa in
Carico”

Quando I’Adesione & gia in stato trattato (Stato T) le funzionalita disponibili sono:
e Accettazione di una politica attiva
e Rifiuto nuova politica attiva
e  Chiusura adesione
e Fine Partecipazione

Adesione Garanzia Giovani Regionale

Provenienza: Regionale Neet: SI Data Adesione: 21/10/2019

Ente Titolare: FE35C000305 - CPI NAPOLI NORD

Stato Adesione: T - Accettazione di una politics attiva

GESTIONE PROFILING FINE PARTECIPAZIONE

Politiche attive Garanzia Giovani Regionale

ACCETTAZIONE NUOWVA POLITICA ATTIVA

RIFIUTO NUOVA POLITICA ATTIVA

CHIUSURA ADESIONE

Codice Attivita Data Proposta IdentificativeSAP Data Invie Data Fine Stato

BO3 CONSULENZA RICERCA IMPIEGO 28/10/2019 AA22BS2684 18/11/2019 09/11/2019 Inviata = @
A0z PATTO DI ATTIVAZIONE 28/10/2019 AAZIBBIEB4] 28f10/201% 28/10/2019 Inviata ®

A01 COLLOQUIO DI ORIENTAMENTO <8/10/3019 ARIIBEIBEA] 28/10/2019 28/10/2019 Inviata -«

Selezionando la voce Accettazione nuova politica attiva & possibile con il form standard inserire una politica attiva in cui
€ obbligatorio compilare la data inizio (che indica quindi politica accettata).
In caso di abbandono in itinere di una politica & possibile richiamare la politica attiva inviata e comunicare I'abbandono

Q@

attraverso il tasto abbandono in itinere.

x
In caso di mancato avvio invece € possibile comunicare I'annullamento della politica attiva inviata attraverso il tasto

annullamento.
Selezionando la voce Rifiuto nuova politica attiva e possibile con il form standard inserire una politica attiva senza data
inizio/fine (per indicare quindi politica rifiutata) e all’invio si modifichera in automatico lo stato da T in R.

Attenzione! non & previsto un automatismo di cancellazione dall’iscrizione alla lista di disoccupazione che deve essere
operata a cura dell’operatore.

Il tasto Fine Partecipazione permette di indicare la fine della partecipazione al Programma Garanzia Giovani, al termine
del ciclo di trattamento; all’invio I'adesione passa allo stato fine partecipazione (stato F) e non sara piu possibile inserire
nuove politiche attive relative all’adesione.

La voce Richiedi nuova adesione ¢ disponibile partire dagli stati:

e C-Cancellazione dell’adesione per mancanza di requisiti del cittadino riscontrata al momento della “Presa in
Carico”

e D - Annullamento da parte di un cittadino, per ripensamento del giovane sulla singola adesione

e U - Chiusura da parte di un servizio per I'impiego, per mancato rispetto di un appuntamento per la presa in ca-
rico

e X -Giovane non firma il patto di attivazione

e F-Fine partecipazione

e R - Rifiuto politica attiva



Provenienza: Regionale Neat: SI Data Adesione: 31/08/2020 Ente Titolare: F839C000305 - CPL NARDLI NORD Stato Adesione: U - Chiusura da parte di un servizio per I impiege, per
mancato rispetto di un appuntamento par |a presa in carico

RICHIED] NUCWA ADESIONE

Paolitiche attive Garanzia Glovani Reglonale

Codice Attivita Data Proposta IdentificativaSAP Data Invio Data Fine Stato

Non sono presenti politiche attive df propria competenza da gestire. Per visualizzare I'elenco completo clicca su "Visualizza tutte le politiche atiive".

VISUALIZZA TUTTE LE POLITICHE ATTIVE

14.1.14. Altre Politiche Attive

Tale sezione per mette I'invio in cooperazione e I'aggiornamento della SAP del lavoratore per tutte le politiche attive,
diverse dal programma Garanzia Giovani, che permettono di arricchire la SAP del cittadino.

Altre politiche attive

Codice Attivita Data Proposta IdentificativeSAP Data Invio Data Fine Stato

Nen sono presenti politiche attive di propria competenza da gestire. Per visualizzare {'elenco completo clicca su "Visualizza tuite e politiche attive'.

INSERISCI NUOVA POLITICA ATTIVA || VISUALIZZA TUTTE LE POLITICHE ATTIVE

14.1.15. Gestione RDC

La sezione permette di accedere alla gestione delle adesioni del beneficiario al programma Reddito di Cittadinanza.
La sezione mostra la lista di riepilogo dei dati della domanda e del relativo stato.

Gestione Lista Adesioni RDC

Comune di | = = | Decorrenza 5 |
D =
Protocollo:INPS-RCCT 2022 ~ 1723
Ruclo:Membro del nucleo famigliare

Nuova Adesione

Email: i Convocato il 4 1
1 NAPOLI el e ultime stato INPS:AC 17/04/2015 18/06/2019 alla ofe Q=
data Domanda:07/01/2019 10:30:00
Fonte: MLPS_INPS 2

Attraverso il pulsante g e possibile registrare la convocazione del lavoratore attraverso I'invio di una mail o attraverso
I'invio di un SMS se in anagrafica & presente un numero di cellulare.

Agendo sul pulsante AI si accede alla gestione dell’Adesione RDC con la possibilita di modificare lo stato Adesione del
Lavoratore e di accedere alla gestione del Nucleo Familiare.




Gestione Adesione RDC

Protocollo:INP5-RDC-2019-5 _, 2
Ruolo:Membro del nucleo famigliare

Pkt Erip ultimo stato INPS:AC
Fonte: MLPS INPS

Decorrenza beneficio | 17/04/2019

Data Domanda | 07/01/2019

Nucleo Familiare | J

Nuova Adesione
Stato Adesione attuale Data Convocazione: 18/09/2019
Ora Convocazione: 10:30:00

Statl Adesione |
modifica stato adesione

Per maggiori informazioni si veda il paragrafo 4.6 Reddito di cittadinanza.

14.1.16. Modulo Orientamento

I modulo permette di registrare, attraverso un sistema di orientamento, le affinita del lavoratore ai profili del repertorio
regionale delle qualificazioni della Regione Campania che determinano capacita e competenze correlata alle qualifiche
professionali censite dagli standard, al fine di effettuare un incrocio mirato con le domande di lavoro e i corsi di formazione
disponibili nella rete dei servizi.

Capacita - Conoscenze

% Capacita

“| Conoscenze

gesins: portatoghi

La sezione “Orientamento” permette di tracciare le informazioni risultanti dal colloquio di orientamento effettuato con il
beneficiario.

Per modificare il portafoglio del cittadino bisogna cliccare su GESTISCI PORTAFOGLIO.

Per inserire nuove competenze € possibile cliccare su INSERISCI COMPETENZE.

Portafoglio competenze

Non sono state inserite competenze

% Inserisci competenze

A N
[ SV Y

Cerca nell'area di riferimento |

Cerca tra le qualifiche | || |

Cerca tra i profili | |

(8=




Per effettuare la ricerca per area di riferimento & possibile selezionare I'icona ABC che riproporra I'elenco di tutte le aree
di riferimento disponibili:

Selezionando l'icona si aprira un menu con tutti i profili associati a quella determinata area di riferimento come
mostra I'immagine - qui accanto.

Il tasto “visualizza” accede al dettaglio del singolo profilo con il riepilogo delle capacita e delle conoscenze associate al
profilo stesso secondo il repertorio regionale, come mostra I'immagine seguente.

=1
1

Se le conoscenze del cittadino si avvicinano a questo profilo possiamo cliccare sul tasto “aggiungi” in alto, si aprira una
schermata che permettera di specificare, tramite la check box SI/NO quali tra le caratteristiche associate al profilo sono in

possesso del profilo del cittadino.

Per effettuare la ricerca per profili analoga- e —

mente sara possibile utilizzare I'icona della

lente ABC e richiamare il profilo piu affine agli
orientamenti del beneficiario emersi durante il

et
asinanim dells R 0 acoe

colloquio.

Selezionando il profilo il sistema riportera
I’analoga scheda del profilo accessibile con il ta-

sto “visualizza” e la possibilita di aggiungere il

s o e e b =i e et vk

profilo alle competenze del beneficiario con

I'intervista mediante check box Si/No.

>: Operatore della lavoranone di carta @ secco

Norme competanza: OPERATORE DELLA LAVORAZIONE DI CARTA A SECCO | saiva nome |

“ Capacita
Bobinatura della carta a secco

Applicare semgdi

Controllare i c
Controliare la rispondanza el
Provvaders allo steccagglo ed all
Redigers Ia scheda tecnica per la lavoraziona eseguits
Selazicnare lo ribobinatrici @ monitorama || funzionamenta (5L v

Utillz=ars | carrapants per || caries, I'estrazione & (o searics dal mandrini & curarme |a manutenzisne (S ¢
Conduzione di impianti per la goffratura
Applicars semplici aperazion di manutanzisne degli impiant] S1 *

Legge: rpretare | datl sul menl qrammaiie logic controller) (S0 v

cosretes farmazione dedla

amparaturs cel goffrat oin dl earta (S v
varlficara |'impostazions ed il funzionamento di strument!, atirezzature  macchinarl S v

Conduzione di impianti per 12 macinatura delle bobine di cellulosa
migiicl cperazi i zione deg tos1 v

Applicare
Appre

re & bobine di calluboss

Leggere erpeetare | datl sul monltor del pic [programmabie logic controller) | S[ *




Partafoglio competenza

QaQQaq

Tecnico defle vendite

& Irsarissl carmpatenze
Carca nell'area di riferimento »d
Ceica tra le qualifiche | e
Cerca tra i profili | TEcHIzo DELLA SESTIONE OF IMPRESA £1 PULIZIA g

analisi eompatenre

Una volta completato il colloquio e la rilevazione di tutte le competenze del cittadino € possibile accedere all’analisi delle

competenze registrate nel sistema per avere un quadro delle attivita professionali piu affini alle
competenze individuate.

Affinita
Competenra

(lita 23% 26% (7/27)

e vendite

TECnies com

Capacits Conascente

4% 96 [55/57)

Tecnico delie vendite ilco delle vendite el 1 16 T ()

]

Profili Iiiu affini alle caratteristiche del lavoratore

h o ite

ibuzinne

i W B

Vistrinista - 165 (/3

del servizko bar 155 (1072

Cipera

i

]

]

del marmo m

5 ]
; 1
s 4
7 s i el e =
3 i dirsrione « =4
3

a = &3
0 2% (12/51) =3
1" 3% (10/44) =
12 1% (10/47) 5 4
13 Coeratore alli vé o 20% (&/30] d

o I
i

Cliccando sull’icona
cittadino nell’attivita di ricerca attiva di lavoro.

si potranno leggere tutte le caratteristiche affini e non, cosi da riuscire a indirizzare al meglio il




Animatore residenze per an

[¥ Informazioni profilo

1%l Capacita
Essera in grado di realizzare attivita ricreative in residenze per anziani
applicara tecniche di analisi del bisognl dell'utenza
Applicare tecniche dl animazione per I'anziano

Applicare tecniche di rilevazions del segnall di disaglo

Applicare tecniche deal lavoro di rete
applicare tecniche di educazione motoria
applicare metodi di gestione di lucghl di aggregazione
applicare tecniche di gestione delie dinamiche di gruppo

Utiizzare strumenti per lanimazione

7 Conoscenze
Essere in grado di realizzare attivita ricreative in residenze per anziani
Elementi di pronto soccorso
Nermativa in materia sanitaria
Caratteristiche psico-fisiche di persene con diversi livelli di auto-sufficienza
Tecaiche di gestione della relaziene di aiuto
Educazione sanitaria
Tecniche del teatro educativo e sociale
Elementi di psicologia deli‘anziano
Patclogie degli anziani
Modelli organizzativi dai Sarvizi sociall

% Comportamenti
Crlentamanto al cllente o all'utente {interno/asterno)
Craativita

Comunicazinne e Ascoltn

Le voci evidenziate in rosso sono le carenze di competenze e abilita del beneficiario registrate in fase di colloquio e che
non permettono di raggiungere il 100% di affinita con il profilo selezionato.

Selezionando il tasto J si avra accesso alla rilevazione delle attivita conseguenti il colloquio.
Selezionando il tasto “visualizza pdf” invece sara disponibile una ricevuta da scaricare e inviare agli utenti.

Lavoratore

Codice fiscale FFIPR=GCCTTFE™3..
Cognome FIORE
Nome PATRIZIA

Analisi competenze

Affinita delle competenze con i profili di riferimento

Affinita
Competenza Profilo di riferimento
% Capacita Conoscenze

_ommesso dl vendita Operatore del punto vendita Yl 2 2 21% 4
Tecnica commerciale delle vendite | 1ecnico commerciale delle vendite |94 7] 965 (55/57) |920% (67/73)
Tecnico delle vendite Tecnico delle vendite O8%] 100% (16/16)| 9606 (24/25)

Profili pili affini alle caratteristiche del lavoratore

# Nome p A

1 Tecnico delle vendite 97

pl Tecnico commerciale delle vendite 95% (109/115)
3 Capo reparto arande distribuzione B2% (31/38
4 Operatore della lavorazione del marma 58% (26/45
5 Responsabile dell’attivita cimiteriale 52% (26/50
3] Direttore tecnico dellimpresa funebre 44% (26/59
/ Tecnico della gestione di centn ricreativi e di intrattenimento T3% (35/88
B Tecnico esperto della direzione di palestre e impianti sportivi 0% (3598
9 Operatore alla casse 27% (//26)
10 Operatore del punta vendita 24% (12/51
11 Operatore al banco di prodotti alimentari 23% (10/44
12 Tecnico esperto di marketing dei beni culturali 21% (10747
13 Operatore alle vendite telefoniche 20% (6/30)
14 Vetrinista - visual merchandiser 16% (5/31)
15 Operatare del servizio bar 15% (11/72)




14.1.17. Interviste

La sezione permette di inserire dati relativi alla condizione personale e assistenziali di soggetti disabili nonché il questio-

nario relativo alla diagnosi medico-funzionale in possesso del disabile.

Le voci selezionabili per la minorazione

= Condizione personale

documentata sono le seguenti:

Minorazione documentata* [
- Fisica
. Patologie riconosciute
- Progressiva )
- Psichica Difficolta di apprendimenta Assent] Llev Medie  Gravl
- Sensoriale
Difficoits di relazions* Assent| Lie Medie Gravi
- Stabilizzata
. . . . . . Difficoltd di integrazione lavorativa® Assent| Lievi Medie Grav
Gli esiti della Minorazione selezionabili
Mote sull'esito formativo

sono:

- Emarginazione
Esito minorazione
- Svantaggio sociale

Autonomia* Assente Consersata Ridotis

Le voci selezionabili nel menu a tendina
In relazions all'eta Indipendentemente dall'eta

per la modalita di intervista a seguito di Causa autonomia ridotta*

colloquio sono: Difficolts

- Intervistando

Difficaltd altro

- Interessato

- Parenti

- Vicini
- Altri operatori

4.1 Accorpamento Lavoratori

Per accedere alla funzionalita & necessario selezionare la voce Lavoratori > Accorpamento Lavoratori. Questa funzionalita
permette I'unione di record duplicati ovvero di accorpare le informazioni presenti in due schede dello stesso lavoratore,

nei casi in cui siano presenti anagrafiche inserite in modo errato.

Accorpamento lavoratore Altre funzionalita

Lavoratore corretto

Selezionare il lavaratore corretto al quale si desidera accorpare altri lavoratoeri utilizzando il pulsante 'Seleziona’ seleziona
q P P

Lavoratore da accorpare

Selezionare || lavoratore da accorpare utilizzando || pulsante "Seleziona’ seleziona

e

E’ importante selezionare prima il Lavoratore corretto e a seguire il lavoratore la cui scheda deve essere accorpata poiché
la stessa verra eliminata. In relazione ai lavoratori “scorretti” ovvero da accorpare, i dati della storia lavorativa e tutti i dati
collaterali alla SAP verranno uniti in un’unica scheda mentre i dati relativi alle liste verranno eliminati e mantenuti in
relazione al primo lavoratore selezionato.

Ricordiamo che nel caso di schede anagrafiche da accorpare con soggetti beneficiari del programma Garanzia Giovani

con politiche attive inviate & necessario contattare il servizio di assistenza dedicato prima di procedere all’accorpa-

mento.



4.2 Ricerca colloqui

Tale funzione permette di effettuare una ricerca filtrata per tipologia di colloqui fissati in agenda, per operatore e per
range di date da impostare a cura dell’operatore.

Colloqui dal // al //

18 W || 1§ fes 2L 21581}

Tipo colloguio/app.to | ~

Data inizio

Data fine

Operatore l

4.3 Ricerca SAP

Attraverso la voce presente nel menu Lavoratori > Ricerca SAP & possibile ricercare la SAP di qualsiasi Lavoratore se pre-
sente nel sistema attraverso i dati del Cognome, Nome o Codice Fiscale.
Ricerca SAP

SRiverca SAP

Cognome

=elenco anagrafiche

Home Cagname 4+ Codice Fiscale SeSsT Citradinanza IdentificativoSaAP

CHIARA SOMMA, SMMCHRBAAGHATE S F - FEMMINA TTALTANA AA14F10296F -

Attraverso I'icona © e possibile visualizzare il contenuto della SAP in tutte le sue componenti e sezioni, ovvero:

- Dati Invio (ldentificativo della SAP, Ultimo aggiornamento, Ente titolare della SAP, Tipologia ultima attivita effet-
tuata)

- Dati Anagrafici

- Dati Amministrativi (Stato in Anagrafe, Periodo di Disoccupazione e Obbligo Formativo)

- Esperienze di lavoro (Rapporti di Lavoro),

- Informazioni curriculari utili all'incontro domanda (Livello di Istruzione, Titoli di Studio, Conoscenze Linguistiche,
Conoscenze Informatiche e Altre Informazioni tipo Patenti o Abilitazioni)

- Politiche attive (DID e programmi regionali/nazionali, GG, servizio civile etc.)

4.4 Adesioni Garanzia Giovani

La funzionalita presente sotto il menu Lavoratori > Adesioni Garanzia Giovani permette I'accesso alla ricerca delle ade-
sioni che vengono effettuate per il CPI di riferimento attraverso il portale ClicLavoroCampania.

E possibile visualizzare i giovani che hanno aderito al programma Garanzia Giovani secondo i filtri dello Stato Adesione
come di seguito mostra I'immagine esemplificativa.



Adesioni Garanzia i Ricerea

S Ricerea -
Codice tscale
Skate adesione o Adn s

Comune domirilin Q

Elernico Adusion|

Cognome Nome Codice fiscale Data adesione Comune darmicilis Stato Adesione Politiche attive
Ralta Francesco o e OrIIO 203 NAPOLL A - hugava sHasions o n-acesiong &

TORID ATHA Fuia S eI NAPOLT A Numve sdesione o ri-soesions -

La ricerca mostrera un elenco di Adesioni e attraverso il pulsante e possibile accedere alla sezione Politiche Attive
della scheda del lavoratore per permetterne la gestione.

T T ST IOV AT TS AT NI BT I
T W T T B W S S I IS M
[FETTULCTVN | FOLITIONE ATTIVE CESTIONL HDEL

Adlesiane Garnnrin Giovani

Praumnin,

o Bant: Oata Adesinein: J0/06/7038  Enls Titelare: FIOOCO0EI0E - CILMAROLL NORD  Stath Adeaisnes A - Nusds idnscnn & i-adnssrs

wisialeEs Tutn e s

Palitiche stthe

Cosoe Attt Data |raposta Igautitaty st Al thaita Lo Wata Fino statan

4.5 Gestione DID

Sotto la voce Lavoratori > Gestione DID > Inserimento: Anpal/Regionali & presente un report di ricerca delle DID rilasciate
dai lavoratori sul sistema Anpal o sul sistema regionale attraverso la procedura on line.
Sono presenti dei filtri di ricerca ed e possibile anche discriminare per provenienza Anpal o Regionale.

Stato Inserimento ¢ Provenienza Anpal/Regione Flenco D

Serione di ricerca

Cagrome | Home

Cudice Frecale { Provemends FANPAL w

Ontn Fvents :"I_—"_II L : l:' B

= e

Lista L in stato INSEHIMENTO

I8 S T

| ANPAL a3/10/2020 02/10/2020 e e NaPCILY

NYARKL) KWAS

& ANFAL o/t NYREWSEADOIZILA] NAPOL]
3 2, 01/ 1072037 HAAND FILOMENA
it i ulsruNnmarang
BT 2 'I‘ STLVAN,
ANPA] 11/ 1042020 oL
1 ANPAL o1/10/2030 o1/10/2020 QST AEAGERa9G
5 ANPAL atA0/2070 nt/10/2020 SREHELA
3 ' - REMHIAOP70HZ245
o) e e FAVA ROBERTA s
B ANPAL 0L/10/2020 04/1072020 7. FARRTORBSSF 83w nARDLL
T ANSAL W02020 30/ 082020 0893000266583
B ANP /2020 10,00 3020 DE SIOANTORELLA 4 bl
B ANPAL A3/ 2010 1092020 el R 0947748661041 s
e e ANDINE ANDSLEAR

WA 2020 0/ 0ar 2020 B AN S TERaR

10 ANPAL S0/09/ 2020 207092070 LANGELLA ANNAMSRIA

CF LNGNMR6ACASFRISN
Pagina 1 di 19 {Totale: 190)

1




Nel riepilogo che compare a seguito della ricerca troviamo una serie di dati nelle colonne tra cui Provenienza, Data DID,
Data Evento, Dati Lavoratore, Comune Domicilio, Indice Profiling, Tipo Notifica e le azioni permesse in riferimento ad ogni
inserimento che vediamo nel dettaglio:

= Permette la visualizzazione della SAP del richiedente.

ﬂ Consente la possibilita di scaricare il documento d’identita caricato dal richiedente sulla piattaforma d’inserimento
DID.

Permette di accedere alla sezione liste del sistema per la verifica, conferma o revoca della DID dichiarata.

J La funzionalita & presente quando il lavoratore non & in banca dati e consente di importare i dati della SAP che si
creata sul sistema.

4.6 Reddito di Cittadinanza

Il presente paragrafo sintetizza le procedure operative per una corretta gestione dei flussi di cooperazione del Reddito di
Cittadinanza secondo quanto disposto dal Decreto legge 28 gennaio 2019 n.4 convertito con modificazioni nella Legge 28
marzo 2019, n.26.

Per agevolare l'integrazione tra il sistema regionale e quello nazionale, oltre che per uniformare la gestione con le gia
esistenti forme di politica attiva, il RdC e il conseguenziale “Patto per il lavoro” verranno intesi come nuove politiche da
trattare nell’ambito della Scheda Anagrafica Professionale.

Di seguito si descrivono le funzionalita operative del Sistema Informativo Lavoro SIL in uso ai centri per I'impiego al fine di
agevolare il lavoro di controllo e gestione delle informazioni relative al Programma.

14.1.18. Report dei Richiedenti per la gestione della prima convocazione

Al fine di fornire tutte le informazioni basilari per poter convocare il cittadino beneficiario del Reddito di Cittadinanza per
la sottoscrizione del “Patto per il lavoro”, e stato predisposto un servizio di acquisizione delle notifiche che acquisisca i
dati dei richiedenti secondo il tracciato dati definito da Anpal, ovvero:

¢ |d Comunicazione: Contiene un identificativo univoco della comunicazione definito dal mittente

¢ Protocollo INPS: Contiene il numero di protocollo della domanda RdC di INPS e identifica il nucleo familiare

e Codice Stato Domanda INPS: Contiene il codice dello stato della domanda fornito da INPS. Al momento risultano solo
domande in stato AC ovvero autorizzate.

¢ Codice Fiscale: Contiene il codice fiscale del soggetto beneficiario RdC

e Cognome: Cognome del cittadino

e Nome: Nome del cittadino

¢ Data Rendicontazione: Data di ammissione al beneficio (Decorrenza beneficio)

¢ Ruolo: Contiene il ruolo del beneficiario nel nucleo familiare (R se Richiedente e M per altro Membro del nucleo fami-
gliare)

e E-mail: Contiene I'indirizzo email del beneficiario rilasciato in fase di domanda RdC.

¢ Telefono: Contiene il recapito telefonico del beneficiario rilasciato in fase di domanda RdC.

L’elenco come sopra descritto e reso disponibile nella sezione di menu “Lavoratori” — “Reddito di Cittadinanza” - Report
Adesioni.



Attraverso il pulsante visualizza report € possibile richiamare i record corrispondenti ai Richiedenti o ai Familiari con i filtri
inseriti nei campi.

REGIONE
CAMPANIA Sistema Informativo Lavoro

Ademplmenti  Chiamate  Protocollo Stampe @ repodt. Alrg

Reddito di Cittadinanza Lista Adesioni RDUC

Sezione di ticarca

| [NAPOLY SCAMPIA -

Ordinamanta

In Corvocazione | » Fants

wisualizra report
Lista Adesioni Reddito df cimadinanza

Protocolle TNPS Ruold: R B —

foina: i Codice Fiscale: Ist:nf:a__u:zlrune: SGaaonie

L W Demanda
u [— Ec-m..mga ﬂeﬁdﬂuag Mecapiti Dati Inps | Decorrensa beneficio | Stato Adesione .
e : Nuova ()

| FERRARA MARLA
© CF: FRRMRAS1LAIFEISN

NAPCILL 17/04/2019

2019

FERRARA ANTONIC

- y il
© CF: FRRNTNZ9T23F83VI

17042019

Ema
Telefono: 3925350674

WSO

Come impostazione di default il report riporta I’elenco in ordine di Data della domanda di accesso al RDC indicato nei dati
notificati dal nodo nazionale dell’Anpal. Attraverso la voce Ordinamento ¢ possibile ordinare in base a esigenze specifiche
anche per Decorrenza beneficio o Protocollo INPS.

Mentre la voce In Convocazione permette di filtrare tra coloro che sono nello stato convocati e coloro che devono essere
ancora convocati.

Gli stati relativi all’adesione presenti nei filtri di ricerca sono di seguito riepilogati:

e Nuova Adesione, € lo stato in cui e stata fatta la richiesta ed il richiedente ed i componenti del nucleo familiare
sono in attesa di essere convocati dal CPI per un colloquio

e Confermata, identifica la conferma della stipula di un Patto per il lavoro

e Decaduta, quando il beneficiario perde i requisiti per effetto del non rispetto degli obblighi previsti a suo carico
e la notifica arriva da INPS

e Esclusa, identifica i casi per cui, a seguito di autodichiarazione del cittadino, si esclude il cittadino dagli obblighi
di sottoscrizione di un Patto per il lavoro ad es. i beneficiari della Pensione di cittadinanza, i beneficiari del Reddito
di cittadinanza pensionati o comunque di eta pari o superiore a 65 anni, nonché i componenti con disabilita

e Esonerata, identifica i casi per cui, si esonera temporaneamente il Cittadino dagli obblighi di sottoscrizione di un
Patto per il lavoro ad es. persone con carichi di cura legati alla presenza di soggetti minori di tre anni di eta o di
componenti del nucleo familiare con disabilita grave o non autosufficienti ovvero i frequentanti corsi di forma-
zione e gli occupati a basso reddito, considerati disoccupati ai sensi dell’articolo 4, comma 15 ter.

e Revocata, stato della domanda notificata da INPS

e Sospesa, stato di sospensione aggiornato dall’'operatore in caso di mancata presentazione o condizione tempo-
ranea di non convocazione, in attesa dell’aggiornamento dello stato della domanda

e Terminata, lo stato viene notificato da INPS nel caso in cui il ciclo relativo a RDC sia arrivato alla chiusura tempo-
rale

e Trasformata, identifica i casi per cui si determina che il cittadino debba essere indirizzato verso la stipula di un
“Patto per l'inclusione”



Per la prima convocazione dei cittadini € possibile procedere, dalla lista dei nominativi elencati, attraverso il pulsante
evidenziato che apre la maschera di convocazione riportata di seguito.

T T RN e

FE

\ MARLA it

Nei campi & necessario inserire i dati relativi alla data e ora
dell’appuntamento ed agire sul pulsante registra convoca-

zione per salvare la convocazione, ovvero il colloquio previ-

zenza in tica di un numero di cellulars valids, |2 stezza verra StO.
che tram vio di SMS.

! Il sistema effettuera un invio automatico via email e/o tra-

il LADTL4IFEION - FERRARA MARIA

Lavorators

mite sms del testo relativo alla convocazione al primo collo-
Data * | [18/11/2020

Ora * = =

quio per la sottoscrizione del patto di Servizio/lavoro.
Il testo del messaggio automatico inviato e il seguente:
CFXXXXXXXX e convocato il gg/mm/aaaa alle hh:mm presso

CPI di xxxxxxxx per Reddito di Cittadinanza.
L'invio avviene ai riferimenti di contatto indicati nella noti-

fica ricevuta da Anpal.

Per maggiore sicurezza verra effettuato anche un invio email all’indirizzo di posta elettronica inserito nell’anagrafica cit-
tadino gia presente sul sistema informativo che potrebbe essere piu aggiornato.

Alla registrazione della prima convocazione lo stato dell’adesione passa da “Nuova Adesione” a “Nuova adesione Convo-
cato con la data e I'ora della convocazione”.

La registrazione della Convocazione per la stipula del Patto per il Lavoro sara poi visibile in automatico nella sezione COL-
LOQUI dell’anagrafica cittadino come di seguito evidenziato.
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Collogui

Colloguie Oientamento per RoC

Colioguloe Stipula Palloe per il lavoro

lo Convecazions Reddito di .

Fintanto che il Colloquio Stipula Patto per il lavoro € in stato In attesa di colloquio, eventuali nuove registrazioni di convo-
cazioni da Lista adesioni RDC o da Gestione RDC andra ad aggiornare automaticamente il colloquio relativo.

Per la stipula del patto per il lavoro le persone sono convocate al centro per I'impiego competente (nel cui bacino insista
il luogo di residenza dell’interessato) ai fini del primo appuntamento e della stipula del patto per il lavoro.

Le persone che hanno in essere un patto di servizio saranno convocate ugualmente allo scopo di stipulare il patto per il
lavoro ed essere informati circa gli obblighi. | beneficiari di RdC che, dalla data di entrata in vigore del decreto legge 4/2019
hanno gia stipulato un patto di servizio, non dovranno essere riconvocati per la stipula del patto di servizio/lavoro.

Le persone che hanno gia in essere misure di politica attiva del lavoro continueranno a partecipare alle misure medesime,
senza modificare il proprio percorso di inserimento professionale e conservano il diritto al beneficio. Le stesse saranno
convocate dal CPI entro 30 gg dalla data di conclusione della misura di politica attiva in corso.



14.1.19. Primo appuntamento e gestione delle adesioni RDC

A seguito della presentazione del cittadino alla convocazione per la stipula del patto e possibile accedere alla gestione del

RDC dalla Lista delle adesioni oppure richiamando semplicemente I'anagrafica cittadino presente sul SIL e accedendo al

pulsante dedicato GESTIONE RDC e alla funzionalita evidenziata nell'immagine sottostante.
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Gestione Lista Adesioni RDC

2 di - , Decorrenza |

Protocollo: INPS-RDC-2019-579836 sova Blesi
Ruclo:Membro del nucleo famigliare E:Dv:cam .IDne
Ultimo stato INPSIAC 13/05/2019 L ; Q[:i

5 18/12/2019 alle ore
data Domanda: 15/01/2019 12:30:00

Email:

HEHL Telefono: {475 340

Fonte: MLPS_INPS

E necessario verificare la presenza di una DID attiva o in caso contrario consentire il rilascio della Dichiarazione di imme-

diata disponibilita raccogliendo tutte le informazioni utili per il calcolo della profilazione quantitativa.

Successivamente & possibile accedere nella nuova sezione denominata “Gestione RDC” presente nell’anagrafica cittadino

dove vengono riepilogati i dati per I'invio della politica attiva RC1:

Protocollo: dato precompilato e ricavato dalla domanda presentata all’lnps
Ruolo: dato precompilato e ricavato dalla domanda presentata all’Inps

ultimo stato INPS: dato precompilato e ricavato dalla domanda presentata all’Inps
Decorrenza beneficio: dato precompilato dalla domanda presentata all’Inps

Data Domanda: dato precompilato e ricavato dalla domanda presentata all’Inps
Nucleo Familiare: e possibile visualizzare la Lista dei componenti del Nucleo Familiare
Stato Adesione attuale: sezione precompilata con la data registrata del colloquio di stipula del patto

Stati Adesione: unica sezione da compilare a cura dell’operatore cpi con la corretta valorizzazione dello stato dell’ade-

sione che si intende aggiornare.
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Gestione Adesione RDC

Protocollo:INPS-RDC-2019-573836
Dati Tnps Ruelo:Membre del nucleo famigliare

ultimo stato INPS:AC

Fonte: MLPS_INPS

Decorrenza benaficio 13/05/2019
Data Domanda 15/01/2019
Nucleo Familiare |

Nuova Adesione
Stato Adesione attuale Data Convocazione: 18/12/2019
Ora Convocazione: 12:30:00

Stati Adesione ~]

maodifica stato adesione

Gli stati gestibili a cura del CPI sono:

Confermata: identifica la conferma della stipula di un Patto per il lavoro;
Esclusa: identifica i casi per cui, a seguito di ulteriori controlli, si esclude il cittadino dagli obblighi di sottoscrizione di

un Patto per il lavoro;



- Esonerata: identifica i casi per cui, si esonera temporaneamente il Cittadino dagli obblighi di sottoscrizione di un Patto
per il lavoro;

- Trasformata: identifica i casi per cui si determina che il cittadino debba essere indirizzato verso altre politiche attive.
- Sospesa: identifica i casi per cui si attende un aggiornamento definitivo dello stato dell’adesione, es. mancata presenta-
zione a colloquio, ecc.

Dalla gestione dello stato dell’adesione & possibile visualizzare i componenti del nucleo familiare attraverso un servizio di
ricostruzione del nucleo familiare sulla base del numero di protocollo INPS indicato nella domanda e il loro status generale.
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#  Comune di Residerza capiti i Siato Adesione

Questo permette di verificare le ragioni di esonero o di obbligo degli altri appartenenti al nucleo familiare attraverso la
gestione dell’invio della politica RC1 anche per i componenti del nucleo. In caso di esonero il sistema permette anche la
registrazione dei motivi di esonero previsti dalla normativa vigente.

Sottoscrizione del “Patto per il lavoro”

Nella sezione dedicata alla Gestione del Reddito di Cittadinanza & presente attraverso la funzionalita di seguito evidenziata
la sezione dedicata alla compilazione del Patto per il lavoro.
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Gestions Lista Adesinni RDC
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15:30:00

Accedendo alla sezione e possibile procedere alla visualizzazione dei dati relativi all’indirizzo e-mail e del cellulare gia
registrati precedentemente nella sezione Anagrafica del cittadino.

Nella compilazione sono presenti delle informazioni utili per definire il profilo del cittadino che possono essere evidenziate
dall’operatore attraverso flags con la presenza per alcune di un campo note.

Patto per il lavars/ Dettaglio

Emall ™}

Caluilzra [*]

Frofilot prefessionale/] concardate]

pondizkoni




Aree di miglioramente, rilevete nel corse del colloquio
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imbiri & anzii
rad marzo di

hle guantual

Nella parte finale della sezione & possibile registrare la Misura proposta da parte del CPl, il calendario dei contatti previsti
con il responsabile delle attivita ed infine ulteriori comunicazioni/convocazioni previste da parte del CPI, inserendo i dati

previsti dai campi e presenti e agendo sul pulsante +

Misura/e proposta/e da parte del CPL

Appuntamento con il responsabile

attivitd

ACCOMPAGNAMENTD AL LAVORG, ANCH
[ ORIENTAMENTC SPECIALISTICD E INDIVIDUALL

» DELUASSEGND INDIVIDUALE O
JLENZA ORIENTATT,

CPI BEVEVENTO [1o~][z v][z010

E possibile registrare pit di un colloquio e tale appuntamento verra registrato in automatico dal sistema nella sezione
colloqui dell’anagrafica cittadino con la tipologia di colloquio “Convocazione RDC”.

Al termine della compilazione é possibile stampare il patto per il lavoro con tutte le informazioni inserite in formato pdf
per procedere alla firma del documento anche attraverso I'utilizzo delle tavolette grafiche in dotazione presso ogni CPI.

Gestione Lista Adesion RDC

#  Conmme & Residaones Diati Ingrs. Decorrensa benolico St Adosien

sosyanz e e (il DY 8 54

BENEVENTC

Alla firma del documento lo stesso potra essere allegato sul sistema nella sezione corrispondente al Patto per renderlo
visibile al cittadino nell’area riservata di Clic Lavoro Campania.
Mentre con il secondo pulsante & possibile per I'operatore visualizzare il documento caricato anche in precedenza.

®  Comune di Residenss tiati Inps Stato Adusione

Ermall
Telefond:d 5 6 5

ata
et b 241032030 ale ore (= Ik | _—'E 54

1 BENEVENTO

Come ricevuta per I'utente che necessiti di un documento cartaceo é resa disponibile un documento sintetico di sottoscri-
zione del patto per il lavoro da rilasciare come comprova all’utente, disponibile nella sezione “Stampe” dell’anagrafica
cittadino.
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4.7 Agenda appuntamenti

L’accesso a tale reportistica permette di selezionare una tipologia di colloquio e visualizzare il calendario con le prenota-

zioni effettuate on line dai cittadini.

Ricerca appuntamenti

12 - Progetti vani ~|

Viale della Resistenza, comparto 12

Tipo colloguio/app.to
Uifficio ¥

Si accede ad un calendario dove selezionando il giorno del mese € disponibile I'elenco dei nominativi delle prenotazioni

on line.

REGIONE
CAMPANIA Sistema Informativo Lavore

RLIONE CAMPANEA,
Mmooy
novembre 2020

=< ==
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35 16 17 i8 19 20 21
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25 30

Selezionare il giorno di interesse o premere il tasto '‘Annulla’

giormo precedente [l giomo successivo

viswalizza convocati




5.1 Gestione Aziende

5.1.5. Inserimento nuova azienda

Selezionare dalla barra del Menu la voce Aziende > Gestisci Aziende. Premere il pulsante

Ricerca aziende Gestione Aziends - Aziende

asenit ——————
Cockce fiscale |
Partita e 1 / m
e —

ot | nuova aziena |

Compare un modulo dove inserire i dati della nuova azienda. | campi contrassegnati con I’asterisco * risultano obbligatori
e quindi indispensabili per I'inserimento della nuova anagrafica.

Inserisci Azienda Gestione Ariendn - Azicnde

| Ditta Artigana &}
O itta Ity st ]
Farma garidica | |
Sounks | Ente A Formazions Seualn 0 Erts & farmaziane (1
Partita Tva | *] e —
| @) £l
] o o
Data fne oawensne [~ -'i| Y i

Home | |

AT A ‘[:l 9

Nota: al fine di evitare le duplicazioni di anagrafiche aziendali, risultano obbligatori oltre alla Denominazione, il Codice
Fiscale dell’azienda (a 11 o 16 cifre) e la Partita IVA.

Se l'azienda risulta essere una Ditta Individuale é sufficiente indicare solo il Codice Fiscale. In questo caso & necessario
spuntare prima il campo Ditta individuale.

Il campo Ente Pubblico consente invece di discriminare se I'azienda che si sta inserendo/modificando puo o meno avviare
le pratiche relative alle chiamate pubbliche (Art. 16).

Il campo Albo € un campo obbligatorio, e va compilato, selezionando il campo di appartenenza dell’azienda che si sta
inserendo in banca dati: le scuole vanno registrate con tipo Albo: Azienda.

Per inserire un nuovo codice Attivita ATECO, compilare anche parzialmente il campo Codice Attivita, premere il pulsante

d per aprire la tabella con I'elenco dei codici e infine premere sulla denominazione del codice che si desidera inserire.



Seguire la medesima procedura per il campo CCNL.

5.1.6. Ricerca di un’azienda

Selezionare dalla barra del Menu la voce Aziende > Gestisci Aziende

Inserire i parametri di ricerca: la ricerca e effettuabile per ragione sociale (denominazione, eventualmente parziale), codice
fiscale (eventualmente parziale), partita IVA (eventualmente parziale) o denominazione di una sede. Una volta inseriti tali

parametri, premere sul pulsante .
Viene visualizzato I'elenco delle aziende presenti in archivio che corrispondono ai parametri di ricerca.

e Peraccedere alla sezione dettaglio azienda, premere I'icona ‘=4

e Perinserire una nuova azienda premere il tasto < compare il modulo visto in precedenza.

Elency ariende

Gestione Ariends - Ariende
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5.1.7. La gestione dell’azienda

| dati relativi ad un’azienda sono suddivisi in quattro macro categorie:
e Anagrafica

¢ Sedi operative

e QOrganico

e History

5.1.8. Anagrafica

Questa sezione tiene traccia delle informazioni principali dell’azienda (Ragione sociale, CF, PIVA, ecc.), comuni a tutte le
sedi operativa dell’azienda.
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Una volta inserita o ricercata un’azienda, € possibile modificare I'anagrafica attraverso il tasto m ed e possibile
registrare pit di un contratto collettivo nazionale (CCNL), pit di un codice Settore Attivita (ATECO) ed i riferimenti del Rap-

presentante Legale dell’Azienda.

5.1.1. Sedi Operative

La sezione raccoglie le informazioni relative a tutte le sedi operative dell’azienda (la sede legale viene rappre-

sentata in grassetto).

e Per modificare le informazioni di una sede operativa premere il pulsante .

e Perinserire una nuova sede operativa premere il pulsante | .

Gestione Azienda - Ariende

Visualizra aziende

ANAGRAFICA = 5] ORGANICO [ mstory |
Arienda 219095 | aziendn s:pa. - CF; 10000000005 - FIVA: 10000
indirizo Competenza
1 wia dl test & 'AMICIZIA' - BI00O - NABGLT [NA] HAPOLI SCAMPIA a
2 V- 34343 - NAPOLT [NA) NAPOILE SCAMPIA
=

Nei dati relativi alla sede operativa e visualizzato il Centro Impiego di competenza - denominato Competenza - che corri-
sponde ad uno fra i Centri per I'lmpiego nell’elenco nazionale. Tale dato & compilato in automatico in base al comune della
sede dell’azienda. Resta comunque presente il campo Centro per I'lmpiego, che assume il valore di uno dei Centri per
I'Impiego della Provincia. Tale campo & utilizzato per indicare quale Centro per I'impiego gestisce le richieste di figure

professionali.

I CPI hanno la possibilita di indicare, per ogni azienda presente in archivio, quale ¢ la sede legale.
Per fare questo é sufficiente accedere a Aziende > Gestisci Aziende e ricercare I'azienda interessata come descritto nel

paragrafo Ricerca di un’azienda.

Accedere al dettaglio dell’azienda (tramite il tasto .d ) e passare alla sezione Sedi operative. Selezionare la sede operativa

che si desidera indicare come sede legale e premere il tasto Modifica.



Visualizza azicnde Gestione Aziendn - Arieade

Agiinds 134695 Azlards & [.3, + CF: 10000000000 « PIVA: 1009001

Recapit

EAT INATL

Infine spuntare la voce Sede legale:

Maodifica Azienda Gestione Azienda - Ariende

Azkinda 214893 |~

5.1.1. Organico

La sezione mostra tutti i lavoratori in forza all’azienda e quelli cessati.

Visualicen ariende

ANAGRAFTCA SEDT OPERATIVE BRGANIEGD HISTORY

Azianda 114605 ATends Epa, - CF: LUCODOOODE - PIvA: HGCO0OUON

Gestione Aeienda - Ariende

E possibile visualizzare I'organico attraverso una serie di opzioni:

e Report: selezionando I'opzione Riepilogo si ottiene il riepilogo numerico dei rapporti di lavoro (o impieghi
temporanei) selezionati, suddivisi per tipologia di contratto; selezionando Dettaglio si ottiene I'elenco dei

rapporti di lavoro con i dati di dettaglio (tipologia contrattuale, data inizio, data fine, etc.)
e Tipologia: & possibile scegliere fra Rapporti di lavoro o Impieghi temporanei
e Stato: & possibile selezionare rapporti di lavoro In forza oppure rapporti di lavoro Cessati
e Sede: é una tendina dove selezionare

- una particolare sede dell’azienda e visualizzare solo I'organico relativo ad essa,

- Tutte le sedi: visualizza tutti i lavoratori dell’azienda suddivisi fra le varie sedi operative,

- Intera azienda: visualizza tutti i dipendenti di un’azienda indipendentemente dalla sede per cui sono

stati avviati.

e Organico in forza: permettera di visualizzare il dettaglio o il riepilogo dei lavoratori in forza ad una certa data

precedente a quella odierna



Selezionando il tipo di report Dettaglio & possibile ordinare i risultati in base alla tipologia di contratto, alla data inizio
rapporto, etc. Tale funzionalita di ordinamento e possibile attraverso il collegamento presente in cima ad ogni colonna.

Per esempio: per ordinare I'elenco in base alla tipologia di contratto, sara sufficiente premere sul collegamento Contratto.

L'ordinamento verra effettuato sia per la tipologia Impieghi temporanei che per Rapporti di lavoro.

HApporti di lavor

wla di test & "AMICIZIA' - NAPOLI (NA)

Datainide | Data prosunt fing

Accanto ad ogni nominativo compaiono i pulsanti:

- (pro/tra/ces): permette di prorogare/trasformare/cessare I'adempimento, secondo le modalita descritte piu
avanti nella sezione Adempimenti.

- I_j permette di visualizzare il dettaglio dell’adempimento e stamparne una versione sintetizzata attraverso il
bottone stampa breve posto in fondo al dettaglio

Selezionare uno o piu lavoratori attraverso la spunta e quindi premere il bottone Trasferimento di sede o Cessazione, a
seconda dell’adempimento che si desidera effettuare.

I numero massimo di lavoratori selezionabili € legato al numero di lavoratori visualizzati in ogni pagina,

che & uguale a 20: pertanto si potranno eseguire cessazioni o adempimenti collettivi per 20 lavoratori

alla volta. Ovviamente per tutti i lavoratori sara possibile indicare un'unica data ed un unico motivo di cessazione

o trasferimento.

L'operatore ha la possibilita di operare un trasferimento di sede, anche multiplo, di lavoratori assunti con contratto inte-
rinale, dalla sede di un’azienda utilizzatrice ad un’altra.

L'operazione & possibile solo se I'azienda selezionata € un’agenzia interinale e quindi presenta fra le tipologie di contratto
in Organico il contratto interinale. In questo modo |'operatore potra distinguere gli assunti con contratto Ordinario dagli
assunti con contratto Interinale e potra gestire le assunzioni interinali in modo appropriato.

Accedere alla sezione Organico dell’agenzia interinale coinvolta negli adempimenti interessati. Selezionare come tipo Re-
port: Dettaglio e scegliere una Sede in particolare. In questo modo comparira in automatico il campo Solo i contratti inte-
rinali. Selezionando questo campo e premendo il tasto visualizza, verranno elencati solo i lavoratori assunti con contratto

Interinale.
Azienda 26405 COCP ALBAUNO - CF: 00000004046 - PIVA;
Report * " Riepilogo @ partaglio
Tipologia * @ Rapporti di lavoro Impigghi temporanei
Stato * @ In forza ' Cassati
Organico in forza al [ Riepilogo Dettaghio
Sede --- tutte le sedi --- -
Rapporti di lavoro
Adecco Italia SpA - Atri - - Capoluogo - ATRI (TE)
Smi Azienda
Lavoratore Contratto Data inizio presunta Qualifica CCNL utilizzatrice L]
fine
CEl  TTI GIOVANNI Interinale (AF3) .. LEGNG E DECOF  IITURE
1 BATTISTA Tempo 22/04/2001 7, Q%EEEEL“TDRE ARREDAMENTO - sri(cessata @ = O
CL NN7OH_. 479V determinato : Artigianato DALL'1.1.05)




In fondo al dettaglio compaiono due tasti:

e il tasto permette di inoltrare un trasferimento di sede multiplo da un’azienda utilizzatrice ad un’altra. L’agenzia
interinale fornitrice rimarra invariata. Il trasferimento e possibile solo se interessa lavoratori assunti presso la
medesima azienda utilizzatrice. Per proseguire nell’operazione € quindi necessario:

o indicare I'azienda utilizzatrice di partenza nell’apposito campo Azienda utilizzatrice,
premere il tasto visualizza,
selezionare con un segno di spunta i rapporti di lavoro che si desidera trasferire,
premere il tasto trasferimento di sede,

O O O O

indicare la nuova Azienda utilizzatrice nel campo Nuovo luogo di lavoro e procedere nella comunica-
zione.

o cessazione: I'operazione di cessazione multipla di contratti interinali & identica alla cessazione delle altre
tipologie contrattuali. Non € quindi necessario selezionare una particolare Azienda utilizzatrice.

5.1.2. History

In questa sezione & possibile visualizzare e modificare tutti gli avvenimenti di cessazione/variazione che hanno interessato

un’azienda.

| anacmarica W seoroerravive @ oRcantco | NrETORY

Azlonga 21460 Zienda 593, - GF: 100D00UDI0D - PIvA: 10000000

History azienda - Rieplioge

Eventn Ex dennm/PIVA Data Validita

1 Camblo Ragione Soriste AZIENDA TEST - OF: 10000000008 - FIVA: 10000000005 25,002 3 7

[oaguno ] e

I movimenti di cessazione/variazione di tipo Cambio ragione sociale, Cambio Partita IVA e denominazione, Incorpora-
zione ditta, Cessata attivita e Fallimento possono essere effettuati nella sezione History in automatico dopo ogni opera-
zione eseguita dall’utente.

Tali eventi sono quelli che comportano un passaggio da una ditta ad un’altra o la cessazione della singola azienda:
e Cambio ragione sociale,
e Cambio Partita IVA e denominazione,
e Trasformazione artig./non artigiana,
e Cambio indirizzo stabilimento,
e Incorporazione ditta,
e Cambio Partita IVA,
e Variazione CCNL applicato,
e (Cessata attivita,
e Fallimento.

L'operatore CPI, quindi, visualizzera un elenco degli eventi inseriti in automatico, con dati diversi a seconda del tipo di
evento. Ad esempio, per un “cambio ragione sociale”, verra visualizzato I'evento con indicata la precedente ragione so-
ciale, se il motivo e invece “Incorporazione ditta”, verra visualizzata ad esempio, il nome della vecchia azienda che é stata

incorporata, ecc.

L'operatore CPI ha comunque la possibilita di modificare gli eventi inseriti.



Per aggiungere un evento nella History premere sul tasto m, compilare il modulo e infine salvare I'evento pre-

mendo sul tasto m

Per modificare o visualizzare il dettaglio di ogni evento premere sul relativo tasto .

N.B. Nel caso 'operatore CPI modifichi il campo Denominazione dell'azienda da anagrafica, comparira un messaggio che
chiede se in realta si ha intenzione di effettuare un cambio di Ragione sociale. In caso affermativo, I'operatore €& invitato
ad annullare I'operazione e contattare il proprio referente SuperCPI. Altrimenti, premendo OK, la modifica verra conside-
rata come correzione di un inserimento errato e confermata normalmente.

5.2 Accorpamento Aziende e sedi operative

Le funzionalita sono presenti sotto la voce Aziende > Accorpamento Aziende oppure Accorpamento sedi Operative.

Sono utili nel caso di duplicazione di Anagrafica azienda o di sede operativa e la funzionalita e simile a quella dell’accorpa-
mento Lavoratori con la scelta dell’azienda corretta e poi quella da accorpare. Tutte le informazioni dell’azienda accorpata
vengono trasferite a quelle dell’azienda corretta, se non gia presenti.

Accorpaments azieid Mire Tunrionalita

Azipnda correrts

Arlenda i accorpare
ailizrands || pulsarte Sulureais
=

4.2.1 Co: Rettifica

Attraverso la voce di menu Adempimenti > CO: Rettifica & data la possibilita di ottenere un elenco di Comunicazioni di
rettifica ricevute per ogni singolo modulo (UNILAV, UNISOM, VARDATORI).

CO: Retrifica Adempimenti

Anitaw retifica (0 de venfese) Jl

Ao reTiicn | snaere 4l

vardator] renilfica (0 02 evadens) i

Attraverso il tasto di dettaglio ““ viene data la possibilita di impostare un periodo temporale in cui analizzare
le comunicazioni da evadere o evase, suddivise tra assunzione, proroga, trasformazione e cessazione.



Come risultato si ottiene un elenco di tutte le comunicazioni rispondenti ai parametri di ricerca impostati.
In corrispondenza di ciascun modulo sono presenti due pulsanti che consentono di:

- Visualizza rettifica : Visualizzare il dettaglio della comunicazione

- Visualizza precedente |= : Visualizzare il dettaglio della comunicazioneprecedente.

- Evadi E : Indicare la comunicazione come evasa dopo che I'operatore I'ha gestita

- Visualizza differenze ““: Visualizzare le effettive differenze tra lacomunicazione di rettifica e la co-

municazione precedente.

Effettuando una ricerca per comunicazioni evase si ottiene I’'elenco delle comunicazioni evase e quindi prese
in carico che & possibile visualizzare nel dettaglio.

Unilav rettifica

Dal: 11/04/2008 Al: 21/04/2008 Stato: euass Tipo: tuth
Data Codice Codice comuni Wi Vi
(= icazi « icazione precedenta rattifica precedente
11/04/2008 03:40 0106708200019493 010670B200019492 = =
11/04/2008 10:26 0106708200013525 0106706200018784
11/04/2008 12:12 010670B200019605 010670B200019323
11/04/2008 12:15 010670B200019612 0106F0B200019315

11/04/2008 12:18

0106708200019615

010670E200019305

11/04/2008 19:25 0106708200019955 OL0670E200019939
12/04/2008 11:15 0106708200020003 010670E200020001
12/04/2008.11:24 D10670E200020005 0L0670B200020002

12/04/2008 11:30

OLOE70EZ00020007

010670B200013335

14/04/2008 10:54 0106708200020100 010870B8200019068

14/04/2008 11:37 0106708200020139 010670B200020125 = =
14/04/2008 11:39 0106708200020143 0106706200020133 3 =
15/04/2008 10:43 O10&670B200020381 010670B200020375 IEII




Perogni comunicazione importata e indicata la data della comunicazione, il codice della comunicazione
di rettifica, ossia allo stato attuale, ed il codice della comunicazione rettificata (prima dell’operazione
di rettifica).

L’operatore dovra quindi modificare la comunicazione originale — sulla base di quanto indicato
nella rettifica — utilizzando la voce di menu Adempimenti > Modifica adempimenti, e ricercando la
comunicazione per codice (e non per ID).

4.2.2 CO: Vardatori

Attraverso la voce di menu Adempimenti > CO:Vardatori, & possibile ottenere I'elenco delle comunicazioni di
trasferimenti di lavoratori e di variazioni di ragione sociale, da evadere ed evase.

m

vardateri variaziane raglone sodile (3 ds evadere

Vardatori trasferimento (0 0

WVardatori rettifica (0 os &

Vardatori ammsllamentn (D g evadere)

Operazioni da effettuare per importare nel sistema le comunicazioni sono le stesse descritte nel para- grafo pre-
cedente.

4.2.1 CO: Comunicazioni da verificare
Attraverso la voce di menu Adempimenti > CO: Comunicazioni da verificare, € possibile ottenere I’elenco delle

comunicazioni di UNILAV annullamento e UNISOM proroga, trasformazione, cessazione, annullamento, da eva-
dere ed evase, nonché visualizzare le ricevute di tutte le comunicazioni (sia quelle caricate a sistema che quelle
presenti nei vari report CO).

CO: Comunicazioni da verificare Adempimenti

uniiay annuliamenta [0

Unizoinm proraga {0 o3

Unisomm trasformazions (0 do evaders)

Unlsomm cessazlone (0

Uniomm annuflamentn (0 o evaders)

Unilay trasformarbion (0 s ceaters)

E’ possibile impostare un periodo temporalein cui analizzare le comunicazioni, suddivise per tipo co-
municazione (assunzione, proroga, trasformazione e cessazione) e competenza.

CO4 Comunicazioni da verificare Adempimenti

Unikay annullsmento

I risultato della ricerca & un elenco di comunicazioni che rispondono ai requisiti precedentemente in-
dicati.

Sistema Qualita Certificato

UNI EN ISO 9001:2008 ETT S.p.A.
e Via Sestri 37 16154 Genova tel. +39 010 6519116 fax +39 010 6518540
n RNy Partita IVA/Cod. Fisc.: 03873640100

9151 ETT4 IT 35024 e-mail: info@ettsolutions.com Internet : http://www.ettsolutions.com



Ricerca comunicazioni

DAL: 158/02/2008 AL: 03/03/2008 TIPO: TUTTI COMPETEMNZA: TUTTE
Data comunicazione Tipo comunicazione Codice comunicazione Visualizza
29/02/2008 11:05 Unisom cessazione annullamento 0805905200007943
29/02/2008 11:01 Unisom cessazione 0805908200007942
29/02/2008 Unisom trasformazione 0805905200007941
29/02/2008 10:58 Unisam proroga 0805905200007940
29/02/2008 10:56 Unilav assunziona annullamento 0805905200007939
29/02/2008 10:54 Unilay assunzione 0805905200007938
29/02/2008 10:52 Unilawv assunziona annullamento 0805905200007937
29/02/2008 10:49 Unilay assunzione 0805905200007936
29/02/2008 10:42 Vardaton annullamento 0805905200007935

In corrispondenza di ciascuna comunicazione & presente il pulsante = che mostra la relativa ricevuta stampa-
bile.

N.B.: Tutte le comunicazioni ricevute dal sistema delle Comunicazioni Obbligatorie sono individuabili dalle altre
poiché nel campo note di ciascun adempimento & presente la dicitura INSERITO DA COL.

6.1 Ricerche

4.2.3 CO: Ricerca Comunicazioni
Attraverso la sezione Adempimenti > Ricerche > CO: Ricerca comunicazioni & data la possibilita all’'operatore di
ricercare tutte le comunicazioni obbligatorie arrivate a sistema.

CO: Ricerca Adempimenti

Riverca coinunicasion

E possibile impostare i seguenti filtri:

- Dal/Al: periodo di tempo entro il quale si vuole effettuare la ricerca

- Tipo: selezionare il tipo di comunicazione (Assunzione, proroga, trasformazione, cessazione);

- Codice comunicazione: indicare il codice della comunicazione da ricercare se noto;

- Competenza: selezionare se si vuole effettuare una ricerca tra le comunicazioni di competenza del CPI
o non di competenza, ossia comunicazioni che coinvolgo lavoratori e aziende esterne alla provincia ma
inviate da utenti convenzionati.

- CF Lavoratore: inserire il Codice fiscale del lavoratore

- CF Azienda: inserire il Codice fiscale dell’azienda




[T ———— ]
Oal: YLION/3008 Al 315045000 Tipa: tuth Compalonrs: & conpetbins
VSR I00E 3351 ray ERTione DI TR IIDEI0ASE o]
IR J008 J3-48 Undse BT SN TORI OO DS T l
NS 00 3212 Lrsley asganorg sethifcs D I0ATRE MDD (MRl = |
ISR 0008 70,10 el LRITNE DGR (a4 =
YEFEI00E T1: 1 Limdaw wrpunnona BIGETOIN0NHMEEE |
IR0 I00E T F Linday gvungsona D0 TOS IR0 04E0 ! ']
ESIE/T008 T2:17 rigy [T DIBETa o000 ST -
BSOS T006 13:D] Linda CETRMEOE D3 TRBI IR L 3
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B850 JO0E 00 Linary ErsnagE D108 NHIO00R04TS =l
LT 008 1= 55 Ly BREOgE DI04 GEIBOATOATE 4
150 0 R Liediny Iscnsions DG HEIGORETD
e 200K 1845 L A 0108 N 300AEDATE ]
B 00 191 e Edundioes 010408 IABEMTL =
L0 008 19:13 Uiy it 0104 M 0N a)
1234 [botala 431 papne
_insictrs [ e |

4.2.1 Pratiche Archiviate

La ricerca delle pratiche archiviate avviene attraverso la seguente schermata di ricerca:

Pratiche archiviate Pratiche archiviate - Ricerche

La seguente schermata presenta il prospetto relativo alle pratiche archiviate: Il tasto .-« apre una scheda di det-
taglio della pratica archiviata.

4.2.1 Adempimenti eliminati

La ricerca degli adempimenti eliminati avviene attraverso la seguente schermata di ricerca:

Adempimenti eliminati Adempiment] eliminati - Ricerche

TipE adempamanta Tutl -

o w 3| I =
> e

Moava <

La seguente schermata presenta il prospetto relativo agli adempimenti eliminati: Il tasto Dettaglio apre una
scheda di dettaglio degli adempimenti eliminati.

Adempiment! aliminati Adempimenti eliminati - Hicerche

Assunions 2179067
Data di eliminadons 1441172020 Dettaglin
Mot

Note Eflrniniato da e

Assunzione 404806

Dt i ellminazione Detraylin

Moth

Note Eminiato da me
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7.1 Gestisci chiamata disabili

Dalla voce di menu Chiamate - Gestisci chiamate disabili, si accede alla lista delle chiamate inserite.

Chlamate Disabil

Datz | Qualifica prioritaria / Qualifica in

!ll_h aparturn aziendn/Ente richiedents L
[Hintn anernen | Copganza | il il gemn laas | subordine

r 1 Pruvinciales 1/1/2013 31/32/2012 T e P24 L 1 anty cugco di nsborante /- Aperta 1

2 T NAPOLU SCAMPLA  I9/G/2012 ZYTF201T arentam v z sagreidlid / addeito dfa segreteia Inwviata o
Elenco Chiamate Disabili attive | Elence Chiamate Art 18 attive - nessun report dsponibiie - —
indiotro

Elenco Chiamate Disabili attive

Il pulsante permette di ottenere I'elenco delle chiamate disabili attual-

mente aperte.

Elenco Chiamate Disabili attive

Il pulsante permette di ottenere un report contenente I'elenco delle

chiamate relative ai lavoratori Art. 18. attive.

Accanto ad ogni chiamata sono presenti dei pulsanti che consentono di:

1) Aprire la chiamata attraverso il bottone E (pulsante abilitato solo per I'utente Settore)
=

2) Visualizzare la scheda della chiamata attraverso il pulsante —

3) Visualizzare la graduatoria attraverso ;!

4) Iscrivere i lavoratori alla chiamata attraverso il bottone

5) Chiudere la chiamata attraverso -E]

Bl

7) Archiviare la chiamata attraverso il tasto | &
-
8) Eliminare la chiamata S

6) Riaprire una chiamata chiusa

5.1.3. Iscrizione di un lavoratore alla chiamata

Il bottone Gestisci iscrizioni alla chiamata apre una nuova pagina attraverso la quale ricercare
il cittadino da iscrivere, per CF o Cognome e Nome

sral e

Codice fiocale. ||

cerca

e =3

Homes | [

Come risultato della ricerca avremo una lista di cittadini con indicato, oltre ai dati anagrafici:
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e il CPl diappartenenza,

e o stato diiscrizione alla chiamata,

e |’eventuale punteggio presente per i lavoratori gia iscritti alla chiamata Disabili.
e |a data diiscrizione alla lista disabili,

e ladata di nascita,

e preferenza: indica I'eventuale preferenza dichiarata dal cittadino relativamente alla chiamata

Lavorateri disponibii

P Stato iscr Data iscr.
. chiamata Dissabili
1

L R 18y 3-8l [t gl Y W MAPOLL SCAMELA.  Non ecritta =2 25/06/ 2012 301967 J'

2 L9 Seuh W . T VLRE LA LY AFRAGOLA Nan iscritto = 25/06/2012 17/10/1978 -j

N.B. Per l'iscrizione di un lavoratore alla chiamata & necessario che risulti iscritto alla lista disabili;
| pulsanti posti accanto ai nominativi consentono di:

. B

— iscrivere il lavoratore alla chiamata

. é - visualizzare la scheda professionale del lavoratore
-

. J - eliminare un lavoratore iscritto alla chiamata.

Per iscrivere il cittadino, premere il tasto iscrivi.

Riepilogo lavoratore Liste - Disabili
Lavoratore | TA0 BRAL - CF ) ST N AR L. T 30/07/1967
Iscrizionc L.6G /99
Data isgizione 5/06/2012 MODIFICA
I . e amanto Disakili L.
Stato iscrizions Iscritho Classe iscrimon= ;?"_x et Dbl
68/93
Data cancellaziona i Motvo cancellazions
Ne figh mingria carica
Muclen monoparentals (23 s gt ormant sa vl df el sa bevalidh con percsneeals | 0
= sein)
T : Fratello/Soela mnorenne a carico
M= figh magglorgnn) - > R
el e i} i it 4i =8 3zinvalidi con peezselz [0
Geribert o szcendent
[ Tia s g A Gl quEER| 2 canc devamn goat inferlon sa nvalide con [:]
percentuale = G5%)
coriuge a carkco =
Stato lavarativa conidga Cisocoupats
Tome Coniuge a carico
M= finunce 0
L.68/90 - Digabils IHVALIDE CIVILE Dats anzianita - L 6820 - Cicabla | o1so1r2011
VEDOVE/DRFANE DI 7
faa - ; o - a - Aty 01/01/2010
F_ G829 - Altro ) CUERES Dats anzianita - L 68/29 - At | 01,/01/2010
Categona/percantuzle i
Tipe di wvalicid Fisica
Acrertamentn na Data accartaments | M
Partecip. alle graduatorie El
Motivo sospansiona
Rivedibiit no Ravisions al | 17
MNot=
> ™ Comispondents atla qualifica nrontana
Reqguisit ® 2 4
™ Corrispondeniz alla qualiica subordinata
Puntagaio anzanita -2E
Punbaggio carico fam. -6
Puntegdio redditn 28
Punteggo Irvkdits o
Punteggio totale 235 NB- Fancagoio totsls = 1000 + Punc. secdit - Punt. Anmanits - Buat canco fm.+ Buntgrada iny.
Preferenza iscnzione = - NB: = foseibila ndizars un micsime 4 3 prafarenzs nale chiamare spans,
[_annullo | iscrii

Si accede cosi ad una schermata di riepilogo dei dati inseriti al momento dell’iscrizione del lavoratore
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alla lista L.68/99.

L'operatore deve indicare se il lavoratore in questione & in possesso della qualifica prioritaria o di quella subor-
dinata indicate in fase di inserimento della chiamata.

All'interno del campo preferenza di iscrizione si indica il livello di preferenza di iscrizione alla chiamata. E’ in-

fatti possibile iscrivere un lavoratore ad un massimo di tre chiamate e, attraverso questo pulsante, il lavoratore
puo dichiarare il livello di preferenza tra le tre.

E possibile modificare i parametri che concorrono alla determinazione del punteggio attraverso il tasto
Modifica. Per iscrivere il cittadino alla chiamata selezionare il tasto Iscrivi.

Riepiloge lavoratore Lista - Disabili

_Lavoratore

TAS ATR:N D= EF SRR ToFETNT- 36/07/ 1967
Iscrizione L 68 f 99

Il lavoratore & stato isentto cormtiamente

Il pulsante Stampa permette di effettuare la stampa del certificato di iscrizione alla chiamata disabili.
Dopo l'iscrizione del singolo cittadino non é pilu possibile modificare i dati che concorrono al
punteggio.

Se si desidera modificare i dati di un cittadino gia iscritto ad una chiamata, e necessario:

o cercare nuovamente il cittadino attraverso il bottone @’ e cancellarlo dalla chiamata
-
attraverso il bottone ;ﬂ,

ripetere liscrizione alla chiamata, ricercando nuovamente il soggetto per CF o Cogno-
me/Nome, ed accedere alla modifica dei dati di iscrizione alla lista Disabili attraverso il

LR Modifica

Procedendo con l'iscrizione dei vari nominativi, € possibile visualizzare la graduatoria attraverso il Bottone —]
La graduatoria mostra i dati anagrafici del cittadino, il CPI di appartenenza, se questi € in possesso della quali-
fica prioritaria o subordinata, la data di anzianita, il dettaglio del punteggio ed il punteggio.

e m

td

do | >

_Aperturs defla chiamats

Data delta richiasta

| 290672012 Scadenza dello chiamata
validith | Icrmone afle srata artuale
e averaror | 2
Hualea profitana ;. Qualifica n subordns | etazna / addetio slz segretena
_Soggetto | privats
Aziznda/En= richisdente | apends j1ova - CF: 23777 WD, - PIwaz "T0700L-_0_ 4

Corrispondenti alle qualifiche

Laworatore Data nascita oL | Qual. | Gual.
| _prior. sub_

VERE  CBMEA e = 3 A 1 =

1 T T e 17/10/1978 AFRAGDLA 5 na 01/e1/2008 At 914 2 I_’J

CALD T YLD i i Tl ; 1t =

2 T 36/07/ 1067 --- na =i 01/61/3011 S oas 22 ,:j|
Repert Exeal L&ll

B

Della graduatoria e possibile scaricare il relativo report excel attraverso il Report Excel.
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5.1.4. Chiusura della chiamata

Attraverso il bottone E si chiude la chiamata.
La chiusura va effettuata quando tutti i lavoratori che hanno presentato la domanda sono stati iscritti

alla chiamata. A questo punto & possibile stampare la graduatoria.

5.1.5. Awvio a selezione

Quando la graduatoria & chiusa, e possibile entrare nella pagina della graduatoria attraverso il bottone —J
, selezionare i lavoratori da avviare a selezione indicandoli con la spunta e premendo il bottone

Avvia a selezione.

Graduatoria chiamata Disahili Disabifi

I1d 2 Dats delis nchiesta | 27/0
Apertira dells chiamata 29/06)2D:2 Scaderra dellz richiesta | 29/07/2012
Vakdita Iscrizione allo stabo sttusla

F= lavoraton z

Juslifiza ¢ Qualifica in aubordine =egrelans /o sddetbo slls segret=rs

Snggetta Azanda pr

Azienda/Ente richiedente Foents et = CF JDOCTITTTIR Pl T T L

Carispondenti alle q.lal‘ifiche

[T twton | owmietn | oS | e ansans nom i

|ehiamat

Dettagh punl=ggi Punteggio | Attive

!

Al AL A T4 AT o . _ e ok =|

x* M L LADCALPE S T 17/10/1978 AFRAGOLA s ng 01/01/2009 i 014 2 =|
rALG AR D : - 2 1l x|

3 ! 1 1020 I =

F M CF: 1. SAL g mmmmm— /07,1967 no ai 0312001 i L]: L a2

Rmpork Excel

m avvia a selezione

A questo punto la graduatoria € indicata come Evasa. E’ inoltre possibile stampare il modulo contenente I'in-
tera graduatoria — da affiggere presso il Centro — comprensivo di protocollo, firma responsabile e diciture previ-
ste dalla legge relativamente ai ricorsi, etc. Ritornando alla pagina della graduatoria, i lavoratori avviati saranno

indicati con il simbolo V al posto della spunta.

5.1.6. Gestione della idoneita

Attraverso la voce di menu Chiamate - Idoneita avv.ti a selezione Disabili si accede ad un elenco di tutte le gra-

duatorie per cui sono stati fatti avviamenti a selezione.

Esiti avviamenti a selezione Liste - Disabili
7] <PI Data richiesta | Dala scadenza Azicnda/Ente richiedente N lav. ATEION Eraessanme. /Tt 4y N
studio selecione

segratana / Diploma di istruzone e
1 3 NAPOLI SCAMPTA 27/6/2012 29/7/2012 azianda e - b sacondaria superiore ad indinizze tecnico 2 ,:]] il s:ﬁﬁ

commercida

Attraverso il bottone “Esiti” si accede ad una pagina in cui e possibile indicare se il lavoratore é stato giudicato

dall’ente come idoneo o non idoneo.
In caso qualche lavoratore avviato venisse valutato non idoneo, & possibile tornare alla pagina della

graduatoria e avviare altri lavoratori a selezione.
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7.2 Gestione chiamate art. 16 Art. 16 L. 56/87

5.1.7. Apertura della chiamata di avviamento

Per registrare gli avviamenti ex art.16 e pubblicarli sul portale cliclavorocampania e necessario accedere alla voce
di menu “Chiamate — Art.16 L.56/87” e selezionare la voce “Apri chiamata Art.16 L.56/87".

Lavoratori  Aziende Adempimenti Incrocio DO Chiamate Protocollo Stampe ereport Varie Altro

Gestione utenti

Gestisci chiamata Disabili =
Art.16 |.56/87 Apri chiamata Art.16 L.56/87 i
Gestisci chiamata Art.16 L.56/87
Applicazione web per |la gestione del EEE B ER Iy RS

. - : - L.56/87
Sistema Informativo Lavoro provincial !
Graduatorie art.16 archiviate

glio 2020, 12:1¢

utente: si,. = 77T SAMPIA = Stauipas — ey o =

Back-office:
- gestione delle pratiche amministrative dei Centri par I'Tmplego (iscrizioni alle |ists D.Lgs. 150/15, art.16 L, 56/87, mobilita, collocameanto

obbligatorio; graduatorie per avviamento presso Enti pubblici; comunicazioni aziendali; rilascio certificati);

- gestione degll intervent di politica attiva [colloqul, arientamenta, obbligo formative);

- moniteraggico dei seryizi offerti all'utenza,

Front-office: servizi on-line rivolti al soggetti presenti sul mercato del lavoro (aziende, agenzie interinall, scuole, enti di formazione):
- comunicazioni aziendall;

- incontro domanda fofferta di lavoro; collocamento obbligatorio (L. 68/99);

- comunicazioni riguardanti I'obbligo formativo.

La compilazione del form richiede I'indicazione di alcune informazioni importanti. Tra queste:
Ente richiedente: Ricercare I'Ente se registrato in banca dati. In caso di mancato riscontro nel menu di ricerca
verificare se nell’anagrafica dell’azienda registrata nel SIL sia selezionata la voce “Ente pubblico” quale discrimi-

nante per la corretta ricerca e selezione dell’Ente nell’apposita voce di menu

Modifica Azienda Gestione Azienda - Aziende

Denominazicne ‘ ICOMUI’\IE DI ABBIATEGRASSD [

Di‘ttj_ﬁu'_.'__. I Ditta Individuale

@ pubblica |
Forma giomaTeE— E— %]

Scuola / Ente di formazione Seuola Ente di formaziene

Convenzione Garanzia Giavani

Codice Fiscale * |C-l 310880156 ] Partita IVA (%) | IOlBlEISSD].Sb‘ ]

Albo * [

xziome” nefla tendina dell'aib;

Agenzia somministrazione estera | Per al#tare || campo seleanme W boce "ATL - Ageria d) so

Iscrizione Albo (%) | |

Data inizio convenzions Data fine convenzions | -

Anno costituzione |:]

Convenzionato No
imsem MENTO DA COL 1001508201105632

Note

Data di pubblicazione: deve corrispondere alla data di pubblicazione dell’Avviso di avviamento a selezione, data

entro la quale saranno verificati i requisiti di anzianita di iscrizione
Apertura della chiamata: data a partire dalla quale sara possibile effettuare le candidature on line. L'orario di

apertura delle iscrizioni € impostato di default dal sistema
Scadenza della chiamata: data a partire dalla quale non sara pil possibile effettuare le candidature on line. L’ora-

rio di chiusura delle iscrizioni € impostato di default dal sistema
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Chiamata Art. 16 L. 56/87

Data dellz chlamata

21/7/2020

Ente richiedente *

18| 5|

CPL*

| v]

Data di pubblicaziane *

Dati generali

{e=. 1981}

Apertura della chiamata *

{es. 1981)

Scadenza della chiamata *

il

{es. 1981)

N |avoratori *

Sede di lavoro

09~ 00w

17 | B~

Localita |

Qualifica professionale

Mansione

Categoria

Ex, liv. retributivo/funzionale

CCNL

N® ore contratto

Titolo di studio

I |-l

@ 2 #

Etd

Minima |:| Massima I:]

Qualifica professionale: Indicare la qualifica richiesta tra le classificazioni delle qualifiche CP2011

Mansione: Indicare la qualifica o le attivita lavorative richieste dall’Ente

Tutti i campi contrassegnati dall’asterisco *sono obbligatori. Compilare quindi i dati minimi necessari al salvatag-

gio della chiamata.

Chiamata Art. 16 L. 56/87

Disponibilita ed obiettivi professionali

Disponibilita a

Lavero con turni

Telelavoro

Corsi di formazione

Lavera nottume

Disponibilita contrattuali *

Tempo determinato

Tempo indeterminato

5
=
sl ! No
S O Ne
Si I No
Si ! Mo
1
=1}
oal [~ &[]
PO s
Dumtal:](giorni}

Lavoro festive si ! Ne

Trasferte | b |

Tirocini l Si No

Lavoro staglonale ! Si No

Part time Fascia | v
N7 ore sett. D

Full time

Nell’avviamento ex art.16 € necessario specificare se € prevista riserva per appartenenza alle forze armate e

riserva LSU. In tal caso la graduatoria permettera di filtrare i candidati con tali caratteristiche.
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Chiamata Art. 16 L. 56/87

Altre informazioni

A - matocicli !B - auto e autocarri < 35 q, 1€ - autocarri > 35 q.
D - autobus E - autotreni |_IF - portator! di handicap
Patenti di guida _JJ - ADR merei pericolose LK - abllitaz. profess. M - pat. nautica < & miglia
0 - pat. nautica > 6 miglia PATENTE UE
PATENTE EXTRA UE
Mazza proprio Osi O No
Riserva per appartenenza alle Forze Armate * ® 5 O Ne
Riserva L5U * 5 @ Ne
Note

Al completamento di tutti i dati & possibile salvare la chiamata attraverso la selezione del tasto invia.

La chiamata Art. 16 L. 56/87 & stata memorizzata
correttamente nell'archivio.

Per inviarla, premere "Invia".

Una volta effettuato il salvataggio sara possibile accedere menu “Chiamate — Art.16 L.56/87” e selezionare la

voce “Gestisci chiamata Art.16 L.56/87”, ricercare I'avviamento inserito e selezionare il pulsante J per la pub-
blicazione della chiamata sul portale cliclavoro Campania, visibile per tutti i cittadini accreditati al sistemi.

NAPCLI it - v Ministero del Traspaorti - Ufficio ..
16 175 CAPODICHING 1/8/2020 - 09:00 28/9/2020 - 17:00 Methrirranars Cfs\le di Napali 15 =y f e Inviata ] O E L/
NAPOLL MINISTERO DELLA DIFESA - | Pubbilca la-chiama
17 178 FUORIGROTTA 1/5/2020 - 09:00 30/11/2020 - 17:00 DGAA - UFFICIO TECNICO 15 e e Pubblicata o E 2 R
) TERRITORIALE DI NAPOLI

Alla pubblicazione lo stato della chiamata passa da inviata (ovvero salvata) a pubblicata e sara visibile agli utenti
per la sola consultazione dei dati della richiesta.
Le iscrizioni alla chiamata saranno possibili solo nelle date indicate nella stessa.

5.1.8. Visualizzazione delle iscrizioni on line

Per visualizzare le iscrizioni pervenute entro i termini della chiamata & possibile accedere al menu “Chiamate —
Art.16 L.56/87” e selezionare la voce “Gestisci chiamata Art.16 L.56/87”. In corrispondenza della chiamata & di-

sponibile il pulsante “graduatoria” —— che si abilita solo al termine delle iscrizioni, con cui & possibile accedere
all’elenco delle candidature pervenute al Centro Impiego titolare della chiamata.
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Ente Pubblico
UNIVERSITA' DEGLI STUD] DI

Data scadenza

Data apertura
NAPOLI

--- / Soggetti che hanno assolte

5

1 17 myomcroTra 4/9/2013 - 31/10/2013 - NAPOLI 'FEDERICO IT' 6 /'obbligo scolastico Aperta 2735 A B

2 124  SORRENTO 20/12/2013 - 30/12/2013 - COMUNE DI SANTAGNELLO 1 -~ [ LICENZA MEDIA Chiusa » =218
coadiutore amministrativo / | Viswalizzs la graduztoria

3 i RS 28/1/2014 - 2jofeote= PSS ERITEL | Soggetti che hanno assolto Chivsa Bl ok )y v

Graduatoria chiamata Art. 16 Art. 16

Id 124 Data d| pubblicazione /

Data delia richiesta 20/12/2013 - Scadenza della richiesta 30/12/2013 -

N® lavoratori 1 Qualifica professionale

COMUNE DI SANT'AGNELLO - CF: 82007020037 - Pulvas bacoi 2 ou837
Sede COMUNE DI SANT'AGNELLO

Indirizzo Piazza MATTEOTTI 24 - 80065 - SANT'AGNELLO (NA)
Recapiti Tel 0815332230 - Fax 0818771226 - E-mail:

Azienda richiedente

Graduatoria dei lavoratori iscritti alla chiamata

Mesi |RiservaRiservalAttualmente| Cpi

EhE Iscriﬁ“"“inata n“cm:dismcupazinne: LSU |L. 1014/ occupato !eatemu?"""mggi“;
1 | Al o s S it Macamm 07/03/1964 68 No No Ne No 119 él:
2 it bty | ¥ ySopmn BETTMIG 23/12/1964 96 Ne Ne Ne: MNa 111 %—
La sezione mostra I'elenco gia graduato delle domande pervenute on line con il punteggio corrispondente e la
visualizzazione dei file ovvero della documentazione che I'utente ha allegato alla domanda on line.
In fondo alla pagina e disponibile un file excel da scaricare con I'’elenco completo della graduatoria.
27 ] Sheedi T smmaseeee GARGIULD GIUSEFPE i15/01/1962 38 No Mo Mo No 82.8 éi
28 | RPEMCRETT.C.waoty RAPISARDA MARTACARMEN 10/10/1985 130 Mo Mo Mo No 82 J:!
28 ] PGISMEa0i™n3E PIGNALOSA MASSIMO 01/11/195% 82 MNa No Mo Ng B2 éj-l
30 ] GRurQLYw w4.6"E GARGIULO PASQUALE 11/06/1994 6 Na No No No 75.6 —3!
=

Attraverso il pulsante “gestisci iscrizioni alla chiamata” &I e possibile verificare i dati compilati nella domanda
dal cittadino e rettificare eventuali dati non conformi che rideterminano il punteggio assegnato in automatico
dal sistema sulla base delle informazioni inserite nella domanda on line dall’utente.

| campi rettificabili sono solo quelli che concorrono alla determinazione del punteggio in graduatoria.

Codice Tctizione

Lpi 1scrizione CID

Strtn Iscrizians DID * CHscrit 3 Mon tseritin
Dats scriaonE DID * I s |
e ——

PRaddits ISEE [ dichiprato: T Reddite:

Tauclso monoparsitale * (8} No

CONRIgE @ Cancs G5 ONa

Toire & Cogroime Conjisgs [ CF Coniuge ||:
Ir Femeie = e, ¢ e T Ty e el =

c uge |

Lispomibes Conuga ZE CiNe

Statn Lavorstive Conags Ceniparn . () Désacrupat o mocrupat

Conge o corvivants Mare 4xaro, con disaailss can
percentuale supenore ol 66%

Pl e — (™ Canico pamniare |

* Altre persone e Altre persone frecalment= 2
wonitgs, cor per corige, rion imlice

e v figh o =

viorw #l H%
i At -

Al
sorelle, genitor o sscandenti

[Pk magiore - {Figli riaggiores
fiatslll e soralié con .10 ere.3 comme 3) 4 sscendent uitrsessantanguenni] =
Tacrittn Makilita * o8 Olg

RAPPORTI LAVORD
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5.1.9. Gestione degli avvii a selezione

Alla pubblicazione della graduatoria definitiva sara possibile registrare gli esiti degli avviati a selezione accedendo
alla sezione “Chiamate — Art.16 L.56/87” — “Idoneita avv.ti a selezione Art.16”.

Gestione utenti Lavoratori  Aziende Adempimenti Incrocio D/JO  Chiamate Protocollo Stampe e report Varie  Altro

Gestisci chiamata Disabili
< mercoledl 22 luglio 202/

utente: supercpiscampia - Scampia SuperCPlL
Art.16 L.56/87 » Apri chiamata Art.16 L.56/87

Gestisci chiamata Art 16 L5687

Applicazione web per |a gestiE i ENEEFEEETL IO RS L™
. . L}
Sistema Informativo Lavoro proiadd

il Graduatorie art.16 archiviate

Dall’elenco degli avviamenti gestiti & possibile selezionare il pulsante che permette di indicare per tutti i

concorrenti l'idoneita o la non idoneita alla selezione gestita dal Centro impiego.

Esili avviamenti a selezione Liste - Art. 16

Id CP1 Data richiesta | Dala scadenza Ente Pubblico N® lav. Qualifica Professionale / Titolo di studio m-
1

ENTE ARCIPRETE C, M. PARROCCHIA 5. = = )|
SOSSIO 4 = = ’

1 137 FRATTAMAGGIORE 17/4/2015 30/4/2015

NAPOLT A MINISTERO POLITICHE AGRICOLE z contadino di colturs in pieno campo / 1B
FUCRIGROTTA Aefz0e0 A0/ 7020 ALIMENTARI FORESTALI 2 LICENZA MEDIA e = E

Idoneitd avviamenti a selezione Liste - Art. 16

2 163

1d 163

Data della richiasta 09/06/2020 Seadeénza dalla richiesta 30/11/2020

N favorator 15 Qualifica professionala { contadino d| calture in plene campo
MINISTERC POLITICHE AGRICOLE AL_I!VQENTF\RI FORESTALIL )

Azlenda richiedents Indirizzo V1A DEL FIUMICELLO, 7 - 80142 - NAPOLI (NA)

Recapiti Tel 0515540301 - Fax - E-mall:

Idoneitd da assegnare

1 R naww= ' == o CRIP ™ SUTINISFEP9T

'1danea

! Mon idaneo

Note:

5.1.10. Archiviazione delle chiamate
Al termine della procedura di selezione, a conclusione dell’iter amministrativo, & possibile procedere con I'archi-
viazione della chiamata gestita dal Centro Impiego selezionando I'icona “archivia” J in corrispondenza di cia-

scun avviamento a selezione gestito nella sezione Chiamate — Art.16 L.56/87” — “Gestisci chiamata Art.16".
Tutte le graduatorie archiviate saranno disponibili nell’apposita sezione “Art.16 L.56/87 — Graduatorie art.16 ar-

chiviate”

Chiamate Protocollo Stampe ereport Varie Altro

Azienda Incrocio DO

Lavoratori Adempimenti

Gestione utenti

Gestisci chiamata Disabili
Art.16 L.56/87 Apn chiamata Art.16 L.56/87
Gestisci chiamata Art.16 L.56/87
Applicazione web per la gestioB iR SIS T
Sistema Informativo Lavorg Y

utents: supercpiscampia - Scampia SuperCPI

Graduatorie art.16 archiviate

Nella sezione un motore di ricerca permettera di ricercare le graduatorie gestite per data della richiesta, ente

richiedente e Centro impiego titolare dell’avviamento.
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Graduatorie art.16 archiviate

9 —
| (es. 1981)

Data della richiesta
al “ v [ tes. 1981)
dal[ ]| v [ tes. 1981)

al v ~ | (es. 1981)

L
D
<
<

Data di scadenza

Ente richiedente | ] 58 @

cPI Il v

esci finvia

Nota bene: Una volta archiviati gli avviamenti non potranno piu essere modificati e saranno disponibili solo

per la consultazione.

7.3 Incrocio Domanda Offerta

Questa sezione consente di effettuare delle analisi sui dati dei cittadini presenti in archivio per individuare tutti
i soggetti che rispondono a particolari criteri di ricerca.

5.1.11. Inserisci offerta di lavoro

In questa sezione, accessibile da Incrocio D/O = Inserisci offerta di lavoro, & possibile definire tutte le caratteri-
stiche del/i soggetto/iricercato/i, con possibilita di indicare anche le informazioni relative all’azienda richiedente.
I modulo di richiesta & articolato in quattro pagine, accessibili premendo il tasto avanti posto in fondo ad ogni
pagina.

Nei campi previsti utilizzare i tasti di ricerca cerca e cerca voce.

| campi contrassegnati da * sono obbligatori, mentre & necessario specificare almeno uno dei 2 campi contras-
segnati da (*).

Nella sezione Lavoratori selezionati sara possibile scegliere fra una o piu delle seguenti opzioni:

e Soloilavoratori con scheda anagrafica/professionale completa: verranno selezionati soltanto i lavora-
tori la cui scheda professionale presenta le caratteristiche ricercate ed e stata compilata in tutte le se-
zioni, da Formazione a Disponibilita

e Solo i lavoratori non avviati: verranno selezionati soltanto i lavoratori la cui scheda professionale pre-
senta le caratteristiche ricercate e che non risultano con uno stato occupazionale AVVIATO TD o AV-
VIATO TI.

e Solo i lavoratori iscritti alla lista di disoccupazione e immediatamente disponibili: seleziona solo i la-
voratori iscritti alla lista di disoccupazione e che nel modulo di iscrizione alla lista presentano il valore
Disp. immediata al lavoro uguale a SI.

Selezionando piu di un’opzione, verranno selezionati i lavoratori che presentano tutte le caratteristiche richieste:
per es. selezionando le prime due voci, verranno individuati i lavoratori con scheda prof.le completa e non avviati.
Nella sezione Lavoratori con agevolazioni sara possibile selezionare solo i lavoratori che possiedono
agevolazioni al fine dell’assunzione. E possibile spuntare una o entrambe le seguenti voci:

e lavoratori iscritti in lista di mobilita (indennizzata o non indennizzata)

e lavoratori iscritti in lista di disoccupazione (ordinaria o lista 150/15).
Nel caso vengano selezionate entrambe le caselle, la procedura individuera i lavoratori che presentano




entrambe le agevolazioni.

Nella sezione Soggetti disabili (L.68/99) sara possibile limitare la ricerca ai lavoratori che - nella sezione

Liste della propria Scheda Prof.le — presentano l'iscrizione alla Lista L.68/99.

Nella sezione Qualifica professionale & possibile selezionare una o piu fra le seguenti opzioni:

Interessato a: selezionando tale opzione, la ricerca verra effettuata fra tutti i lavoratori che — nella sezione Espe-
rienze Prof.li della propria Scheda Prof.le - presentano un'esperienza di qualsiasi tipo ma con il valore Disponibi-
lité a Incrocio D/O di Lavoro uguale a S|

Esperienza pregressa: selezionando tale opzione, la ricerca estrarra solo i lavoratori che presentano — per la
qualifica indicata — un’effettiva esperienza di lavoro: pertanto saranno selezionati i lavoratori che hanno un’espe-
rienza professionale di tipologia: acquisita da esp.za prof.le, non acquisita da esp.za prof.le, non documentabile.
Qualifica acquisita: la ricerca verra effettuata fra tutti i lavoratori che presentano un’esperienza corrispondente
alla qualifica di tipo ACQUISITA (da tit. di studio, formazione prof.le, esp. Lavorativa).

Se si seleziona pil di un’opzione i risultati delle ricerche si vanno a sommare.

Pertanto per ricercare soltanto i lavoratori con qualifica acquisita occorre selezionare Qualifica acquisita,

senza aggiungere Esperienza pregressa o Interessato a.

Se sono selezionati sia Esperienza pregressa che Interessato a, la ricerca verra effettuata fra tutti i lavoratori che
presentano un'esperienza corrispondente alla qualifica e per i quali il campo Disponibilita a Incrocio D/O di La-
voro per tale qualifica abbia valore SI.

Compilata la prima pagina del modulo, premere il tasto avanti.

I modulo prosegue con la possibilita di specificare le Conoscenze linguistiche ed informatiche richieste

dalla figura professionale ricercata.

E possibile richiedere la conoscenza da una a tre lingue, e — se ritenuto utile —il livello per uno o piti dei tre gradi
di conoscenza (letto, scritto, parlato, oppure madrelingua). Tale livello andra inteso come livello minimo, nel
senso che, se per esempio verra richiesta la conoscenza della lingua inglese con un livello sufficiente per la lingua
parlata, verranno individuati tutti i lavoratori per i quali sia registrata la conoscenza della lingua inglese con una
capacita di espressione orale di livello sufficiente, buono o eccellente.

Compilata la seconda pagina del modulo, premere il tasto avanti.

I modulo procede con la sezione Disponibilita ed obiettivi professionali dove poter indicare particolari disponi-
bilita contrattuali necessarie al tipo di lavoro offerto.

Nel caso venga registrata un’offerta di lavoro part-time, € possibile specificare la fascia oraria richiesta.

In tal caso, la ricerca sara effettuata per tutti i lavoratori che hanno dato la propria disponibilita al lavoro part-
time ed hanno indicato tale fascia, oppure non hanno indicato nessuna fascia. Vengono dunque esclusi i lavora-
tori che hanno dato la propria disponibilita al lavoro part-time, ma in una fascia oraria differente.

Compilata la terza pagina del modulo, premendo il tasto avanti si accede alla quarta ed ultima sezione

Altre informazioni, che permette di raffinare ulteriormente la ricerca con indicazioni relative, per esempio, alle
patenti di guida possedute.

Per quanto riguarda la ricerca di incrocio D/O sulla banca dati del centro impiego, questa avviene nel seguente
modo: una volta compilato tutto il modulo di richiesta, il sistema effettuera una ricerca automatica andando a
prelevare tutti i cittadini che si sono dichiarati disponibili a svolgere attivita lavorativa e che rispondono ai criteri
di ricerca individuati.




Il sistema suggerisce esclusivamente i cittadini che rispondono alle caratteristiche richieste ordinati in base alla
data di anzianita della lista di disoccupazione: & compito dell’operatore verificare |'effettiva disponibilita del la-
voratore contattandolo via SMS o invitandolo a presentarsi presso il centro per I'impiego. In questo modo il CPI
puo effettuare una preselezione e individuare i soli cittadini realmente interessati all’offerta lavorativa.

In questa fase, |'operatore puod scegliere immediatamente solo alcuni nominativi ritenuti idonei spuntando la
casella a sinistra del Codice Fiscale e premendo il tasto Componi risposta. In questo modo la richiesta passa
nell’elenco accessibile da Incrocio D/O = Gestisci esiti colloqui lavorativi dove I'operatore indichera gli esiti dei
colloqui sostenuti presso |'azienda.

Se I'operatore non desidera selezionare alcun nominativo (per esempio, perché intende inviare all’azienda tutti
i nominativi estratti o perché desidera effettuare una selezione in un altro momento) premera il tasto esci. In
questo modo la richiesta verra salvata nell’elenco accessibile da Incrocio D/O = Evadi richieste delle aziende.

5.1.12. Evadi richieste delle aziende

Attraverso la voce di menu Incrocio D/O-> evadi richieste delle aziende & possibile visualizzare e gestire le ri-
chieste di incrocio D/O inviate dagli utenti convenzionati attraverso il sistema Basil.

=
Con il tasto = si accede alla scheda relativa alla figura professionale richiesta

o
Il tasto elimina la richiesta

Con il tasto = si accede al risultato della ricerca

La scheda relativa al risultato della ricerca, (che riporta I’elenco dei nominativi dei lavoratori estratti in ordine di
anzianita di iscrizione alla lista di disoccupazione), permette di selezionare i cittadini ritenuti idonei dall’azienda
a cui sono stati inviati i nominativi o dal CPI che ha effettuato una preselezione.

Riepilogo Offerta di Lavoro

Elenco lavoratori

m

I T e N i | omits | i | ]
1 E = no o )

COVGZLEITISC1251 ACQUAVIVA GRAZIELLA MONTECORICE [SA

[}

L.

2 LANECU94DOIFEI9W ALFAND WA NAPOLT (NA}

[

%,

NAROILT (N

[}

L%,

ORTECT (WA}

“‘I

NDENRYEID2Z 1388 ANDRLUSHKD MONTE DI PROCIDA (INA)

E possibile registrare le autocandidature attraverso il tasto aggiungi.

Selezionare i nominativi interessati e premere il tasto Componi risposta.

Si accede alla scheda che elenca solo i nominativi segnalati.

Infine premendo il tasto Prosegui si accede alla maschera che consente di stampare |’elenco dei cittadini sele-
zionati.

Per indicare I'esito dei colloqui sostenuti dai soggetti selezionati & necessario accedere alla voce di

menu Incrocio D/O - Gestisci esiti colloqui lavorativi
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Attraverso la voce di menu Protocollo € possibile protocollare le varie comunicazioni in ingresso o
uscita che interessano il Centro per I'lmpiego.

REGIONE
\J] CAMPANIA

REGIONE CAMPANIA
e

Lavoratori Aziende Adempimenti Chiamate Protocollo Stampe e report Altro

% . 5 Inserisci comunicazione
utente: supercpiscampia - Scampia SuperCPI

Ricerca comunicazione

La maschera Inserisci comunicazione ¢
dotata di funzionalita di upload file allo
scopo di consentire
al sistema di tracciare i flussi documentali | o mEmEs ' =
Drata protocolio
da e peri Centri per I'lmpiego. S
Per la ricerca delle comunicazioni proto- i [ :
collate gli operatori dispongono di una Corpo ane
funzionalita Ricerca Destinatario * [
comunicazione potenziata, che una volta e : =
impostati uno o piu criteri di filtro per- [ sci | salval

mette di accede a una
schermata riassuntiva comprendente le comunicazioni ricercate con tutti i dettagli informativi registrati
dall’operatore.
Oltre alla tradizionale ricerca per numero di protocollo, la maschera di ricerca consente di indicare:

e Competenza CPI

e Datainizio/fine

e CFdel lavoratore

e Tipo mittente

e Tipo destinatario

9.1 Log book

La gestione Log book permette ad alcuni operatori di tipo “Amministratore” di ricercare e visualizzare gli utenti
e le movimentazioni effettuate su un singolo cittadino in un arco di tempo preimpostato attraverso i filtri di
ricerca, come mostrato nell'immagine seguente.
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Log book utenti
dal e i b || 2020 v
Pariodo {*) 2?_ | Dicembra 2 2
al 29 ¥ || Dicernbre || 2020 ¥
Lavoratore (*) | | | &
Qualifica |I | -1 l@| A2
Cognome | |
Nome | |
Utente
Login | |
| Tipo utente =
Sa viens selezonats una gqualfica, verranno noencate le oparazion df modifica sulle espenanza lavorative dl lavoratore In questione; Indipendamerments dal periodo sceftn
e

Dopo la selezione dei parametri di ricerca il sistema riportera I’elenco dei risultati come mostra 'immagine se-

guente. Attrassero il tasto ”dettaglio movimenti” sara possibile visualizzare |'operazione effettuata sul no-

minativo ricercato.

Log book utenti Risultato report
Periodo: dal 27/01/2020 al 29/12/2020 Cognome: ---
Utente: NOII_H!: i
Lavoratore: INTORCIA DAMIAND - NT™mramiEncasineay Login: ---
Tipo utente: -—

Lavoratore Movimento Data Utente
Bnevento Demo
é’;‘rflc:m-izz'}?ﬂg3g Iscrizione lista D.Lgs. 150/15 17/12/2020 10:03 Tipo: CPI _]

CPI: BENEVENTO

La funzionalita “log book adempimenti” permette invece di ricercare tutte le movimentazioni legate agli adem-
pimenti effettuate da ciascun CPI con l'indicazione dell’operatore CPI che ha effettuato le operazioni nel sistema.

Log book adempimenti

b dal 29 ~| Gennaio ~|[2020 ~
al 29 ~| Dicembre “||2020 %
cPL = | [A084c000307 - AFRAGOLA v

fine §| cerca
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l Perioda: dal 29/01/2020 al 29/12/2020 I
CPI: AFRAGOLA
I T N e ey e
o 00} 0(D) 00} 00} 0
2 CE-naFan Daffeaiy 0(0) 0(0) 0{0) oo 0
3 CFI Afragala 0(0) 0 (0} 0{0) 0(0) o
4 0(0) D (0} 0 (0} 0{0) (]
5  Eic..loonin Maria Artnniabis 0(0) 0 (D) 00} 0.(0) o
6 et test o{0) o(o) 0 {0} Q{0 o
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9.2 Query Manager

La sezione denominata Query Manager consente di effettuare ricerche sulla banca dati tramite una serie di pa-
rametri personalizzati definiti dall’'utente, in modo analogo alle Stampe selettive.

2.1.1 QM - Creazione di unaricerca
Per effettuare una ricerca selezionare la voce di menu Stampe e report > Query Manager > QM — Crea
ricerca.
| passi da seguire sono i seguenti:

1. Selezione della “porzione” di banca dati su cui effettuare le ricerche: Lavoratori o Aziende

Query Manager Editor

Lavoratori

i

Aziende

2. Selezione della categoria su cui impostare il filtro: occorre selezionare una voce della tendina
Categoria fra quelle presenti Le categorie disponibili sono:

e Seal punto precedente si e selezionato Lavoratori:
o Cittadini,
o Iscrizioni,
o Awiamenti,
o Piani azione;

e Se al punto precedente si & selezionato Aziende:
o Aziende,
o Awiamenti.

arogona :

E’ possibile annullare la selezione con il tasto i
3. Selezione della tabella su cui impostare il filtro: |a tabella offre sezioni diverse a seconda della
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Categoria scelta al passo precedente.

e (ittadini: propone le varie sezioni della scheda anagrafica e professionale (Altre info,
Anagrafica, Colloqui, Disponibilita a, Disponibilita Contrattuali, Esperienze prof.li, In-
com- patibilita, Informatica, Istruzione, Lingue, Patenti, Stato Occupazionale, Titolo
di Studio);

e [scrizioni: propone voci riferite alle Iscrizioni di tutte le liste (N.B. I'opzione Categoria 150
si trova in Cittadini — Anagrafica) e per dati specifici della Mobilita e Disabili;

e Piani azione: propone voci riferite ai Piani azione della scheda professionale dei cittadini;

e Avwviamenti: propone i vari dati che costituiscono I'avviamento (datore di lavoro,
tempo det.to/indet.to, part-time/full-time, qualifica, etc.);

e Aziende: propone le voci presenti nelle sezioni Anagrafica e Sedi Operative delleaziende.

Cliccare sulla dicitura della tabella che interessa. La figura mostra, ad esempio, le Tabelle

della categoria Cittadini

Ssle e clitadind

4. Selezione del campo - all'interno della tabella — su cui impostare il filtro di ricerca: verranno proposti
campi differenti a seconda alla tabella scelta. Cliccare sul campo che interessa. La figura seguente mo-
stra, per esempio, la selezione della Categoria Cittadini, Tabella Anagrafica e Campo Comune residenza:

Query Manager | Editor

Lategora | Cif

Titalo ) Shad)

Hiepilogo query
Selenons cittading con comuné residenza

5. Impostazione del filtro (ovvero la condizione) sul campo. Nel caso di date & possibile imposta- re mi-
nore di, maggiore di, compreso tra, etc. Nel caso di campi testo € possibile impostare inizia per, uguale




a, etc. In caso di campi collegati a tabelle (comuni, Centri Impiego, etc.) & possibile effettuare una ri-
cerca per codice o per descrizione.

Il bottone " , che compare accanto al campo scelto, permette di impostare piu opzioni in alternativa

fra loro all’interno di uno stesso filtro. Comparira una finestra dove si potranno inserire fino a 4 opzioni per
ciascun campo:

Scelta Multipla - Comune residenza

X — |44
2 -] |4
2
o 84

Civar J aagunsi

(55
|

Dopo aver inserito le opzioni che interessano si puo confermare premendo Aggiungi @ Si puo in- vece annul-
lare la selezione fatta premendo Esci.

Dopo aver impostato il filtro, selezionare il bottone per confermare.

Query Managor |

Editor
Categorin | serizioa

e e C T

Incrmiom

Mot

e

Hicpiloga query

Seleniona iscrizioni can tipe iscrizione

Una volta che il filtro & stato impostato, nella sezione in basso Riepilogo query compare il testo che riassume le
condizioni di ricerca inserite.

Per inserire altri filtri ripetere i passida 2 a5.

Per eliminare un filtro inserito, premere il bottone E .

6. Dopo aver inserito tutti i filtri necessari, si puo eseguire la ricerca attraverso il tasto Visualizza Report.

7. Prima di accedere al risultato, indicare quali dati si desidera visualizzare nel report. | dati disponibili

corrispondono ai Campi delle Tabelle scelte.

L'opzione Visualizza tutto, seleziona in automatico tutte le caselle disponibili. Ripremendo I'opzione,
vengono deselezionate tutte le caselle.

L'opzione Ordinamento permette di impostare un ordinamento diverso da quello impostato in automa-
tico (in genere i report sono ordinati per Cognome o Denominazione azienda).

Dopo aver impostato le scelte desiderate, premere nuovamente il tasto Visualizza Report.




Query Manager Visualizzazione

modilica query ll visnalizra report

La ricerca produce un elenco con i riferimenti dei lavoratori/aziende estratti ed un file Excel — che
I’'utente puo aprire o salvare sul proprio PC - contenente i dettagli di tutte le informazioni estratte.

Query Manager Visualizza risulratl - Elenco

ane TLigs.

il crBonE magaicee di 179/2020

Tutale record corrispondentl 18033

Beport Fxoed -1
Visuallzza i riepilogo dei risollati -

In fondo all’elenco dei risultati compaiono i bottoni:

¢ Nuova query: consente di cominciare una nuova ricerca. Quella appena effettuata viene can-
cellata.

¢ Modifica query: consente di modificare i filtri della ricerca che si &€ appena effettuata,

e Modifica opzioni: consente di scegliere nuovamente i dati da visualizzare,

e Salva query: consente di salvare i filtri e di eseguire nuovamente la ricerca senza impo- starli.
Le ricerche salvate sono conservate in Altre funzionalita > Query Manager > QM — Archivio

(vedi paragrafo successivo).

2.1.2 Esecuzione di una ricerca archiviata

Attraverso la voce di menu Altre funzionalita > Query Manager > QM - Archivio & possibile vi-
sualizzare le ricerche archiviate con la funzione vista al paragrafo precedente.

Per eseguire nuovamente la query e visualizzare i risultati premere il bottone

. -
i .Per eliminare la query salvata premere il bottone —ﬂ

La voce di menu Altro da accesso alla manualistica utente e alla funzione di modifica della password in modo

autonomo attraverso I'inserimento della vecchia e di una nuova password di accesso.

Cambio Password

Pazsword * | |

Password nuova * | |

Conferma password * | l
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