Allegato D

Procedura di scelta della sede

La procedura di Scelta della Sede & un'applicazione Web realizzata per assegnare in tempao realo le
sedi di servizio al personale cho ne ba titolo nella fase finale di un concorso. Utilizza 1a rete
'Intranet’ del Dipertimento dei Vigili del Fuoco, servendosi del database della Direzigne Centrale
per le Risorse Umane; il software é realizzato nei linguaggt PL/SQL, Php e Javascript.

Cid di cui necessitano le postazioni 'Client’ dislocate sul territorio per utilizzare questa applicazione,
¢ vn browser { Mozilla Firefox, Chrome, Microsoft Bdge, escludere [ et forer ) e,
ovviamente, del collegamento alla rete LAN del Dipartimento VV.F, Qualors una postazions non
fosse collegata ovvero abbia dei problemi di collegamento, Fufficio territoriale dovrd far ricorso al
personale tecnico locale.

La risoluzione grafica minima per fruire correitamente di questa applicazione & di 1024x768 pixel; &
necessario che {1 browser abbia le fineswe di pop-up sbloccate (almeno per il sito
‘vipersonale.dipvvf.it’) e che sia attivo il supporto per Javascript (opzione che peraltro & attiva di
base).

Istruzionl per I'accesso.

L'indirizzo intranet per accedere & quello del portale della Direzione Centrale per le Risorse Umane:
htips:/vipersonale. dipyvf.it

1) Accesso iniziale.

La pagina iniziale & quella della Direzione Centrale Risorse Umane - Sistemi Informativi,
ma.. Aftenzione!

Non cffettuare il login al portale! L'applicazione di Scelta della Sede ba gli zccount
{nscroame ¢ password) indipendenti; si serve defla home page del poriale solamente

per avere a dispesizione il collegamento iniziale (link).
Se vi trovate gid nel portale, nell’Area di Lavoro o nel’Area Personale con il login

cifettuato, fate click su “Escl® (senza chiudere il browser).

Nella parte superiore della ‘Home Page' del portale, aleuni giorni prima di quclt? desig,nat?
per effettuare Ja scelta della sede, verrd attivata la sezione ‘Scelio della Sede’ e in questa il

menu con le seguent] voci:

Vai al Procedimento
Lista Litent!
fsiruziont

“Lista Utenti® & I'elenco di tutti i noggj utenta; per i Comandi coincidono con 1.“ sig!e dr:llcf
province dei Comandi stessi. Ma per gli uftici centrali di Rf}ma. ¢ per gli altri uffici
territoriali (Direzioni Regionali, Centri di Formazione, lsole Minori, ) il nome utentg &
costituito da un codice numerico di due cifre.

Istruzioni” & il Tink per leggere on-line questo breve manuale. _ ,
Per accesso alla procedura di scelta cliccare sul link ‘¥ai al Procedimenta’,
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Allcgate D

2) Autenticazione.

D.upn aver cliccato su * Vol af Procedimenio® si accede alla pagina iniziale del procedimento
di Scelta della Sede; qui vengono chiesti il Nome wrente ¢ la Password per effettnare
I'nutenticazione dei responsabitifreferenti di ciascuna sede.

Scegliere il nome utente della propria sede cliccando sull™icona ®.
Lo Password ¢ inizialmente uguale al Nome Utente, in minuscolo.

Dapo aver digitato Nome utente & Password, cliccare sul pulsante Invia' per proseguire. Se
si & al primo accesso, effettuato con la password di defaul, P’applicazione richiede di
impostarne una personalizzata e di inserire obbligatorizments le inlormazioni sui
responsabili/referenti, mediante {1 pulsante ‘Cambio Password .

La lunghezza minima della password & di 6 caratteri, fino ad un massitmo inseribile di 20
caratteri.

Nessun'altrs operazione viene concessa sulla procedura prima di aver impostato ana
password diversa da quella di hasel

3) Riferimenti dei Referenti e accesso af procedimento di Sceltz della Sede..

Dopo I"immissione di Nome Utente e Password, ciascun Operatore/Responsabile di
Comando/Direzione verifichi le informazioni sui referenti locali (nominativi e telefoni);
cliccando sul pulsante “casmbia le tue Info” & sempre possibile, anche durante il
procedimenta, aggiornare tali dati.

Le informnazioni da inserire sono:

- nominativo del Responsabile;

- nominativo dell’Operatore al terminale;

. numeri telefonici diretti {non centralino) per contattarli rapidamente;
- eventuali note/Ernail

Non appens si viene autenticati, selezionare il procedimento mediante il mend a tendina; si
eptra cosi nella pagina principale delia scelta della sede.
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Funzipnl dell’applicazione.

Dopo la selezione del procedimento, nella pagi : 2o :
\ agina compaiono due i di pulsant:
Funzioni Generali ¢ Funzioni per "nferte XX°. > i pem

Nelle furrioni penerali abbiamo:

= 'Cambio Password’
il responsabile/refercnte locale potrd cambiare la password in ogni momento e tutte le
volte che vorrd,

Comunque vengano digitate, le password verranno tradotte sempre in minuscelo.

= '"Prossimi Convocali'

Consente di visualizzars I'elenco dei candidati del proprio comando/ufficio convecati per
la scelta della sede.

Questo elenco & suddiviso in una sczione per ciascun Ruolo/Specializzazione ¢
nell*ambito di cizscuna sezione in 2 fasi:

- candidati che scelgono in prima fase

- eandidati che scelgono in seconda fase

E” possibile estrarre il citato elenco in formato compatibile Excel, tramite l'apposito
pulsante ‘Estrai in Excel' posto all'inizio di questa pagina.

- *Prima Fase', Permetie dl accedere alla procedura di assegnazione del personale che presia
servizio in una sede con disponibilith di posti (in ambito provinciale per generict e
specialisti, in ambito regionals per gli AIB),

- "Coronda Fase' Permette di accedere alla procedura di assegnazions per il personale che
non & stato convocato in prima fase o che in prima fase non ha voluto 0 potuto rimanere
nella stessa sede ove gid prestava servizio,

- 'Report Sceltasede’. Consente per cinscuna sede di visualizzare o estrarre in formato Excel
le scelte effettuate dai propri candidati,

- 'Report Sedl". Consente di visvalizzare o estrame in formnato Exeel i posti a concorso, i
posti assegnati e i posti fimanenti suddivisi per sede ¢ per ruolofspecializzazione.

_ 'Esci dal Procedimenito’, Consente di ritornare alla pagina di selezione del procedimento,
senza annullare 1*autenticazione corrente.

- 'Logout. Anmlla I'auteniicazione corrente ritornando alla pagina per I'inserimento di
Utente & Password.

Neile funzioni per l'utente XX, & presente al momenlo solo il pulsante ‘Messaggle a
Risorse Umane’. Tale funzione serve a mandare un breve messaggio che pud essere leto In
tempo reale dall'Ufficio Compstente della D.CR.U..
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Operativiti della Prima Fase.

La pﬁrima fase permette 2 candidate di accettare Ja sede ove presta servizio, oppure di non accettarla
gon il conseguenie passaggio alla seconda fase.

La schermata di Prima Fase & cos! composta:

- una intestazione dove vengono riportati la descrizione e la fase del procedimento in
corso, l'utente connesso, un breve viepilogo dei posti disponibili ¢ la convocazione
cotrente;

- Iatabella dei candidati che devone effettuare la scelta, in ordine di gradeatoria

Questa tabella riporta, per ciascim candidato, le seguenti informazioni:

- Posizione in graduatoria, Comando/UfTicio di appartenenza (e eventuale Comando
da cul sceglic), Nominative, data di nascita e ruolo/speciallzzazione.

- Posti disponibili nella Sede: Indica i posti disponibili in quel momente nella
Provincia/Regione della sede giuridica ove presta servizio il candidato.

- Sltuazione: & una breve indicazione di cid che deve fare o cosa ha gia scelto di fare il
candidato.

- Presenza/Delega: indica se il candidato & presente o assente al momento del suo turno ¢
ha lasclate o meno la delega al Referente.

- Scelta: é 1a scelta che pud fare il candidato quando & il suo tumo:

- Accetta sede/ufficio: il Candidato accetta di rimanere nella sede dove era gid in
servizio. Per le sedi con pid dislocazioni aventi posti disponibili, questa opzione divicne
multipla. Ad esempio per mn candideto di Roma si poirebbe avere: Accetia D.CF.,
Accetta Dir. Regionale Lazio, Accetta Roma Comando. Oppure in Direzione Regionale:
Accetta Dir, Regionale Marche, Accetta Ancena Comando.

. Akra sedz = Fase 2: il Candidato non vuele rimanere nella stessa sede perché gli
interessa essere assegnato ad altra sede; con tale opzione, il candidato sarh richiamato
nella seconda fase, secondo il normale ordine di graduatoria.

- Azione: solamente per il candidato di turno, appare qui il bottone "Conferma” per
memorizzare nel DataBase la scelta. Dopo la pressione del pulsante, il programma
richieds una ulteriore conferma, in quanto tale scelta non ¢ modificabile se non tramite
intervento dell’Ufficio Competente della D.C.R.UL.

Ne in cui il numero di candidati convocati in Prima F r una certa s
posti disponibili in guella sede, il rcfeyente vedra apparire un messaggio che, dopo aver cliccato

u rinvierd i didato alla nda f;
A seguire 1'elenco dei candidati in prima fase ¢i sono i seguenti pulsanti:

_  ‘Chiud!’ per chiudere guesta pagina di prima fase ¢ tornare al meni principale
dell'applicazione.

- *‘Messaggio a Ufficio D.C.R. U per inviare un Messaggio ali* Ufficio Competente della
D.CRU.
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Allegato D

Qumm'pngina \"it‘fﬂﬂ ricaricata automaticamente ogni 20 secondi. Se si 2 di o per effettuare la
scelta, il refresh viene rallentato per dare il tempo all"operatore di effcttuarta.

Il furno di scella, sia in Prima che In Seconda Fase, viene assegnato sequenzinlmente dal server
cenfrale, un candidato alla volia, in base all'ordine di graduatoria, attribuendo automaticamenie
i c‘ou.rmﬂa atla postazione dell’ufficlo dove il candidato & giuridicamente assegnato. Nel caso in
cai e persone convorate non possang presenzinre nel proprio ufficlo dl appartenenza ghiridice,
gli uffici stesst sone pregati di darne comunicazione all’Ulficio Competente della D.C.R.U. ben
prima dell’inizlo del procedimento, in maniera da poter istruire i sistema ad atribuire U

controllo afla postazione dove, il giorno della scelta, sard fisicamente presente il candidate (ad es.
in misslone o in sede temporanea).

ATTENZIONE: E' importante che tuiti gli uffici interessati seguane attentamente lo svolgersi
del procedimento, polché il ritardo nella scelta di uno dei candidani blocea Vintero procedimento,
allungando per tutrl | tempi di atiesa.

Operativith della Seconda Fase.

In questa fase bisogna assegnare i posti rimancnti seguendo l'ordine della graduatoria nazionale,
Ciascun candidato convoeato in questa fase, potrd scegliere una qualsiasi sede d’Ialia che sbbia
almeno un posto disponibile per il proprie ruolo/specializzazione, al momento del suo tuma.

La schermata di Seconda Fase & cosi composta:

- una intestuzione dove vengono riportati il nome e la fase del procedimento in corso, l'ulente
connesso, un breve riepilogo dei posti disponibili & la convocazione corrente;

_ 2 sinistra la tabella di tutte le sedi messe a disposizione, dove ¢ possibile consultare in tempo
reate il niumero di posti gid assegnati rispetto a quelli iniziali, suddivisi per sede e per
ruolo/specializzazione. Le sedi aventi posti ancora liberi hanno lo sfondo verde, quelle con i
posti esauriti hanno lo sfondo grigio;

- ndestra |a tabella dei candidati: gli ultimi che hanno appena effettuato la scelta & di scguito
coloro la devono ancora effettuare, in ordine di graduatoria.

La tabella dei candidati riporta le seguenti informazioni:

- Grad: posizione in graduatoria;

- Sede (sceglie da): dove il candidato presta giuridicamente servizio ed eventualmente, tra
parentesi, 1a sede da cul sceglie;

- Candidato: cognome, nome e data di nascita del candidato;

- Presenza: presenza o assenza { 43senza ¢on o senza delega );

- Destinazione: la scelta effertuata dal candidato.

In basso, sotto la tabella delle sedi, ci sono:

- il pulsante “Chiudi” per uscire dalla schermata della seconda fase;
- il pulsante “Messaggio a D.CR U™ per inviare un messaggio all'Ufficio Competente della
D.C.R.UL.

Questa pagina viene ricaricata automaticamente ogni 20 secondi, in modo da presentare una
silrazione sempre aggiomala,
3
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] Durante 12 seconda fase il sistema centrale attribuisce il controllo alla sede dove il candidato di
turmo presta servizio o dove ha dichiarato di trovarsi al momento della scelta, Cid significa che tale

sede, in quel momento, vedr apparire sul proprio browser una finestra in "pop-up®, riportante le
3 generalita del candidato & cioé:

- posizione di graduatoria,

- sede di nppartenenza e eventuale sede da cui sceglie,
E -~ matricola,

- cognome e nome, data di nascita

- nwolofspecializzaziane;

E inoltre senc disponibili i seguenti controlli per inserire:

L - ‘Presenza/Delega’; indicare se il candidato & presente o assente al momentg del suo tume e
ha lasciato o meno la delepa al referente;

- Scelta” indicare se il candidato sceglie unn sede oppure non sceglie alcuna sede
{assegnazione d’ufficie);

- ‘Sede Scelta’: il eandidato sceglie la sede in cui vuole andare (in questo elenco appaiono
zolo le sedi che hanno almeno un posto disponibile).

Dopo aver effetruato le selezioni, bisogna cliccare sul tasto “Avanti”. 1 dati insenti vengono
riptoposti per un ulteriore conferma. Se i dati sono esalti cliccare su “Conferma™; altrimenti cliccare
su “Indietro™ per medificarli,

La scelta viene segnalata da un mcssaggio in evidenza, dopo il quale la finestra si chiudera
{ automaticamente.

Quando 1a procedura viene bloccata ¢ terminata, ad esempio quando I'Ufficio Competente prende il
controllo per sostituirsi ad un nfficio con difficoltd di collegamento {previo contatto telefonico), la
finestra di scelta presso [ufficio dove stava per scegliere il cendidato di wrmo, si chiude
aufomaticamente.

Tale processo sard eseguito per tutti i ruoli/specializzazioni coinvolti nel procedimento fino

E

2 La seconda fase termina quando & esaurito 1'elenco dei candidati della convocazione,

| all’assegnazione di tutd i posti disponibili ovvero fino all’esaurimento dei candidati in graduatoria.
|
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Applicazione sviluppata da

Direzione Centrale Risorse Umane

Ufficio [ Politiche del personale - Sistemi Informativi
riu.sistemiinformativi@vigilfuoco.it




