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Istruzioni per compilazione domanda di partecipazione 

a selezione per assegnazione “differenziali economici di 

professionalità (DEP)” 

IMPORTANTE: prima di procedere alla compilazione della domanda verificare il certificato dei servizi scaricabile da 

Portale, dove sono indicati i servizi e le assenze già presenti negli archivi aziendali. 

Questa verifica è importante in quanto nel corso della compilazione della domanda per i DEP verrà richiesto di 

dichiarare i servizi svolti in enti pubblici nel proprio profilo di appartenenza: NON saranno da dichiarare quei servizi 

che già trovate nel certificato, ma solo quelli mancanti se svolti nel profilo di appartenenza al  1/1/2023. 

 

Per la verifica dei servizi già presenti negli archivi aziendali, entrare nel Portale Dipendenti e selezionare la voce di 

menù “Certificato Stato Servizio” 

 

Cliccare poi sul tasto “Certificato” 

 

Comparirà un elenco di tutti i servizi pubblici registrati nell’archivio aziendale. Ai fini del calcolo dell’anzianità utile per 

la graduatoria per i differenziali economici verranno considerati solamente quelli relativi al medesimo profilo ricoperto 

all’1/1/2023 o a questi riconducibili. Eventuali servizi in profili diversi non sono utili per la presente procedura.  
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Compilazione domanda di partecipazione 
 

La partecipazione alla selezione per l’assegnazione dei differenziali economici di professionalità avviene mediante 

compilazione del modulo di domanda sul Portale, che resta disponibile per il periodo 02/05/2024 -21/05/2024. 

La compilazione delle dichiarazioni inserite nella modulistica è necessaria per l’attribuzione dei punteggi previsti 

dall’Accordo. 

 

Si fa presente che le dichiarazioni saranno oggetto di verifica da parte dell’Azienda e che, in caso di mancata 

dichiarazione, l’Azienda NON acquisirà d’ufficio alcuna informazione aggiuntiva da altri Enti. 

Per accedere al modulo di domanda utilizzare la voce di menu “Modulistica” del Portale dipendenti 

 

 

Il modulo per la partecipazione potrà essere compilato e modificato in ogni momento, fino alla data di chiusura della 

raccolta delle domande (21/05/2024).  

 

NON  è previsto un invio finale della domanda ma si considera presentata, in modo definitivo, la domanda compilata a 

Portale  alla data di chiusura del bando  

 

Il modulo è scaricabile  in formato pdf cliccando sul pulsante  in alto a destra. 
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Richiesta di partecipazione – ITEM 1-2-3 
 

Gli ITEM 1-2-3  devono  essere OBBLIGATORIAMENTE compilati. 

In assenza di compilazione la domanda di partecipazione alla selezione NON si intende presentata. 
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Dichiarazione ulteriori servizi e assenze – ITEM 4 
 

Per dichiarare ulteriori periodi di servizio in Pubbliche Amministrazioni non presenti nel certificato stato servizio (da 

verificare sul Portale, come da istruzioni) occorre procedere alla compilazione dell’ITEM 4 se si è in possesso di relativa 

certificazione. In alternativa, nel caso si voglia rendere un’autocertificazione  dei servizi/assenze, è possibile compilare 

gli ITEM 4.1 e/o  4.2 

 

Cliccando “Si” si apre la seguente form,  nella quale occorre selezionare  “Tipologia Allegato” e successivamente 

allegare un’attestazione di servizio rilasciata dall’ente in cui il dipendente ha lavorato. 

 

 

 

Cliccando sul tasto “Allegati”, si apre  la seguente maschera: 

 

 

Cliccando sul pulsante ,  si apre la sequente form tramite la quale è possible inserire l’allegato tramite il 

pulsante SCEGLI FILE 

 

Infine, premere il pulsante SALVA 
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Dichiarazione ulteriori servizi e assenze – ITEM 4.1 / 4.2 (da compilare in alternativa all’ITEM 4) 
 

In alternativa all’ITEM 4, è possibile compilare gli ITEM 4.1 e/o 4.2 per autocertificare servizi e/o assenze presso altre 

pubbliche amministrazioni che non vengono elencati  nel certificato stato servizio  

 

 

Cliccando “SI” si apre la seguente form, da compilare in tutti i campi (come indicato a titolo esemplificativo 

nell’immagine sottostante). 

 

 

 

Una volta compilata la form  premere il pulsante CONFERMA e verificare il contenuto della maschera di sintesi 
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Analogamente ai servizi prestati presso altri Enti, debbono essere anche dichiarate le ASSENZE NON VALIDE ai fini del 

calcolo dell’anzianità, relative agli stessi periodi di servizio negli altri Enti. Sono da dichiarare esclusivamente le assenze 

che abbattono l'anzianità di servizio (aspettative senza assegni, sospensioni dal servizio, congedo biennale per 

assistenza familiari disabili). 

 

 

Le modalità di compilazione dell’ITEM 4.2 sono analoghe all’inserimento di periodi di servizio già illustrate per l’ITEM 

4.1. Cliccando “SI” si apre la seguente form, da compilare in tutti i campi (come indicato a titolo esemplificativo 

nell’immagine sottostante): 

 

Alcune delle assenze maggiormente ricorrenti come ad esempio: maternità, malattie retribuite, infortuni, permessi, 

ferie, recuperi orari ecc. non debbono essere dichiarate poiché SONO VALIDE ai fini del calcolo dell’anzianità di 

servizio. 
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Progressioni economiche – ITEM 5 
 

È possibile inserire le PROGRESSIONI ECONOMICHE (Fasce) conseguite presso ALTRE PUBBLICHE AMMINISTRAZIONI, 

eventualmente inserendo la relativa certificazione 

 

Cliccando “Si” si apre la seguente form,  nella quale occorre inserire la “Data Conseguimento Fascia” e selezionare la 

“Fascia economica conseguita”. 

Successivamente allegare un’attestazione rilasciata dall’ente presso il quale la fascia è stata conseguita. 

 

 

 

Cliccando sul tasto “Allegati”, si apre  la seguente maschera: 

 

 

Cliccando sul pulsante ,  si apre la sequente form tramite la quale è possible inserire l’allegato tramite il 

pulsante SCEGLI FILE 

 

Premere il pulsante SALVA, chiudere la form con il pulsante  

Infine premere sul pulsante  
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Valutazioni – ITEM 6 
Il CCNL definisce che debba essere assegnato un punteggio in relazione alla media delle ultime tre valutazioni 

disponibili. 

Qualora le valutazioni non siano state effettuate nell’Azienda Ospedaliero–Universitaria di Parma, è necessario 

compilare ITEM 6) per poter assegnare il punteggio. 

La modalità di compilazione è analoga a quella dell’item 5. 

 

 

 

Cliccando “Si” si apre la seguente form,  nella quale occorre inserire “Anno”, selezionare “Esito valutazione” e 

compilare “Azienda/Ente”. 

Successivamente allegare un’attestazione rilasciata dall’ente presso il quale la fascia è stata conseguita. 

 

Cliccando sul tasto “Allegati”, si apre  la seguente maschera: 

 

 

Cliccando sul pulsante ,  si apre la sequente form tramite la quale è possible inserire l’allegato tramite il 

pulsante SCEGLI FILE 

 

Premere il pulsante SALVA, chiudere la form con il pulsante  

Infine premere sul pulsante  
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Eventuali segnalazioni – ITEM 7 
Inserire segnalazioni di eventuali errori riscontrati nel certificato stato servizio. 

 

Conferma verifica dati  - ITEM 8 

Confermare di aver verificato la correttezza di tutte le dichiarazioni chiuse cliccando su “Confermo” 

 

 

 

NB: 

NON  è previsto un invio finale della domanda ma si considera presentata, in modo definitivo, la domanda compilata a 

Portale  alla data di chiusura del bando  

 

Il modulo è scaricabile  in formato pdf cliccando sul pulsante  in alto a destra. 

 

 

 

 

 

 

Per informazioni è possibile scrivere all'indirizzo email DEP@ao.pr.it 


