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Istruzioni operative per invio telematico domanda di 

partecipazione a concorso pubblico 
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Premessa 

Il candidato deve essere in possesso di un indirizzo di posta elettronica certificata (PEC) 

personale intestata e sé stesso e presentare domanda di partecipazione alla procedura 

concorsuale ESCLUSIVAMENTE attraverso il portale “Servizi Online” del Comune di 

Magenta https://servizi.magenta.comune.cloud/user/login con le seguenti modalità. 

La PEC sarà utilizzata come unico recapito di tutte le comunicazioni relative al concorso. 

Il candidato dovrà accedere alla piattaforma tramite il seguente link 

https://servizi.magenta.comune.cloud/user/login 

Per poter accedere alla piattaforma dalla quale presentare la domanda di partecipazione al 

concorso sono necessari: 

 un dispositivo con connessione dati (es. smartphone, pc, tablet) 

 identità digitale: SpID o TS-CNS (il candidato deve essere in possesso del PIN) 

Presentare la domanda – accedere al portale 

Una volta raggiunta la pagina https://servizi.magenta.comune.cloud/user/login, si aprirà la 

finestra sotto riportata attraverso la quale effettuare l’accesso ai servizi e procedere con 

l’autenticazione. 

 

Cliccare sul bottone “Entra con SPID/CNS”, quindi scegliere una delle modalità proposte a 

seconda di quella in proprio possesso 

https://servizi.magenta.comune.cloud/user/login
https://servizi.magenta.comune.cloud/user/login
https://servizi.magenta.comune.cloud/user/login


3 

 

Scegliere “Entra con SPID” nel caso di utilizzo del Sistema Pubblico di Identità Digitale o 

“Entra con TS-CNS” in caso di utilizzo della Carta Nazionale dei Servizi. 

NB: per l’accesso con TS-CNS è necessario essere in possesso del PIN e di un lettore 

smartcard. 

Seguire le istruzioni per completare il processo di autenticazione. 

Se completato correttamente, il sistema reindirizzerà il candidato sulla piattaforma, 

mostrando i dati personali 

 

Cliccare sulla voce “Moduli” per accedere all’elenco delle istanze disponibili. 

 

Il candidato dovrà selezionare dall’elenco proposto la procedura concorsuale di proprio 

interesse. Si raccomanda di consultare la scheda informativa e il testo integrale del bando 

prima di procedere alla presentazione della candidatura. 
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Presentare la domanda – gestione del form 

Una volta individuato il concorso di proprio interesse, cliccare sulla voce corrispondente 

nella sezione moduli come indicato ai punti precedenti. Per procedere alla compilazione del 

form cliccare sul bottone “Compila nuovo”: 

 

Il candidato dovrà procedere alla compilazione seguendo le indicazioni del form e 

prestando attenzione affinché vengano compilati tutti i campi obbligatori per completare la 

propria candidatura. I campi obbligatori sono contrassegnati da un asterisco rosso 
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Il form è suddiviso in pagine che determinano le varie sezioni della domanda. La barra 

orizzontale sotto al titolo si colorerà di verde progressivamente alla compilazione e al 

completamento delle varie sezioni previste. 

 

 

La piattaforma salva automaticamente in bozza quanto compilato in ogni sezione dando 

anche la possibilità di riprendere la compilazione in un momento successivo. In alternativa 

è possibile cliccare sul bottone posto a fondo di ogni pagina: 

 

Per navigare tra le sezioni del form cliccare sui bottoni “pagina seguente” o “pagina 

precedente”. 

 

NB: i dati inseriti nei campi vengono memorizzati ad ogni passaggio da una sezione all’altra 

del form. 

Al termine della compilazione, a fondo pagina dell’ultima sezione premere sul bottone 

“invia” per procedere con la trasmissione della domanda. 
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Presentare la domanda – il form 

La prima sezione del form prevede l’informativa relativa al trattamento dei dati personali.  

Spuntare la prima dichiarazione, obbligatoria per proseguire. Qualora il candidato voglia 

autorizzare il Comune di Magenta alla trasmissione della propria candidatura all’interno 

della graduatoria agli altri enti, spuntare anche la seconda casella. Quindi, proseguire. 

 

Proseguendo con la compilazione, la domanda prevede una sezione dedicata ai dati 

anagrafici del candidato. Compilare tutti i campi e proseguire. 

NB: i campi “Codice fiscale”, “Nome” e “Cognome” sono precompilati e non 

modificabili. 
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NB: si ricorda che per la partecipazione al concorso è richiesta una PEC intestata al 

candidato 

Selezionare la posizione per la quale candidarsi e cliccare su “pagina seguente” 
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NB: è possibile inoltrare domanda per una sola posizione alla volta. 

Il form prosegue con la sezione relativa ai requisiti. 

Ogni dichiarazione indicata in questa sezione è obbligatoria ad eccezione del possesso della 

patente B e della regolare posizione verso gli obblighi di leva (vincolante solo per i candidati 

di sesso maschile nati entro il 31 dicembre 1985). 

 

 

Completare quindi i dati relativi al titolo di studio e proseguire. 

NB: si ricorda che per quanto concerne i titoli di studio è opportuno consultare il testo 

integrale del bando. 
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NB: l’ultima dichiarazione varia a seconda della posizione scelta 
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La sezione successiva riguarda i titoli di preferenza. Tutte le dichiarazioni sono facoltative 

e afferiscono alle condizioni del candidato. 
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Segue una sezione con le dichiarazioni finali nella quale spuntare le caselle di controllo 

relative agli ultimi requisiti. 

 

L’ultima pagina prevista dal form di compilazione consiste nell’allegare la documentazione 

richiesta. Nella fattispecie è richiesto obbligatoriamente il curriculum vitae del candidato. 

Facoltativamente può essere aggiunto un documento a sostegno dei titoli di preferenza, 

qualora dichiarati. 

 

Al termine della compilazione premere sul bottone “Invia”.  

 

Presentare la domanda – trasmissione della candidatura 

Una volta completata la compilazione della domanda e cliccato sul bottone “invia” la 

piattaforma presenterà al candidato la pagina di trasmissione. 

Cliccare sul bottone “Invia pratica” per finalizzare il processo di invio 
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Attendere il completamento del processo senza ricaricare o chiudere la pagina. In questa 

fase la piattaforma esegue una serie di controlli di sistema atti a garantire il buon esito 

dell’invio. 

 

NB: qualora uno dei controlli rilevasse un errore, la domanda dovrà essere ripresentata. 

Se il processo si chiude con esito positivo sarà mostrato a video un numero identificativo e 

il candidato riceverà sulla propria casella mail la ricevuta di trasmissione. 

 

Monitorare lo stato della propria candidatura – pratiche in bozza 

Per consultare i dettagli della propria domanda cliccare sulla voce “Cruscotto di …” 

 



13 

Le pratiche non inviate o completate parzialmente vengono automaticamente salvate in 

bozza e si trovano nella pagina “Pratiche in bozza”. 

 

Cliccando sul box corrispondente si può accedere al dettaglio di tutte le pratiche che si 

trovano nello stato di “bozza”. 

 

Cliccare sul bottone “+” per ignorare la bozza e procedere con una nuova compilazione 

 

Cliccare sul bottone con l’icona della matita per riprendere la compilazione presente 
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Cliccare sul bottone con l’icona del cestino per eliminare la bozza esistente 

 

Monitorare lo stato della propria candidatura – pratiche in lavorazione 

Le pratiche inviate e non ancora chiuse si trovano nelle “pratiche in lavorazione”. 

 

Cliccando sul box corrispondente si può accedere al dettaglio di tutte le domande inviate di 

cui l’iter è aperto. 

 

Cliccare sul bottone azzurro con l’icona della freccia per esplorare il dettaglio. 
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Nella parte superiore sono indicati tutti i dettagli della domanda inoltrata: il numero 

identificativo, la data di trasmissione, la tipologia (il nome del procedimento, in questo caso 

del concorso), il dettaglio della lavorazione e lo stato. 

Nella parte inferiore, sotto la sezione “Documenti”, vengono riportati tutti i documenti 

relativi alla domanda condivisi tra il candidato e il Comune. Cliccando sul bottone “scarica” 

è possibile eseguirne il download sul proprio dispositivo. 

Il file “procedimento.pdf” è uno stampato del form compilato. Lo stesso file viene recapitato 

al candidato anche al momento della trasmissione della domanda qualora l’invio sia andato 

a buon fine. 

NB: in questa sezione il candidato non troverà gli allegati trasmessi con il form. 

 

Monitorare lo stato della propria candidatura – pratiche completate 

Le pratiche correttamente trasmesse si trovano nel box “Pratiche completate”. 
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Cliccando sul box corrispondente si può accedere al dettaglio di tutte le domande inviate di 

cui l’iter è stato chiuso dagli istruttori preposti alla gestione del concorso. 

 

Cliccare sul bottone verde con l’icona della freccia per accedere al dettaglio della pratica 

Come nel caso delle pratiche in lavorazione, nella pagina di dettaglio della pratica è 

possibile consultare tutti i dati relativi alla trasmissione, allo stato, all’esito e scaricare anche 

lo stampato compilato del form. 
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Monitorare lo stato della propria candidatura – pratiche da integrare 

Le pratiche per le quali è stata richiesta un’integrazione sono riassunte nella pagina “Da 

integrare”.  

 

Cliccando sul box corrispondente si può accedere al dettaglio di tutte le domande per le 

quali gli istruttori preposti alla gestione delle pratiche hanno chiesto un’integrazione ai 

candidati. 
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Cliccare sul bottone con l’ingranaggio o sul bottone con la freccia per procedere con 

l’integrazione del documento richiesto. 

 

Nella pagina di dettaglio, vengono indicate le informazioni peculiari della richiesta di 

integrazione: documento richiesto e motivazione. 

 

Cliccare sull’icona con l’ingranaggio per procedere con l’avvio del processo di integrazione 

documentale. 

 

Il form di integrazione prevede un unico campo allegato da riempire con quanto richiesto 

dal Comune. 
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Allegare il file, caricandolo dal proprio dispositivo, e cliccare sul bottone invia per 

completare il processo. 

La piattaforma si comporta in modo analogo a quanto descritto sopra. 


