
GUIDA PER LA COMPILAZIONE DELLA DOMANDA DI CONCORSO 
ATTRAVERSO IL PORTALE ISTANZE ON LINE 
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LA DOMANDA DI PARTECIPAZIONE VA INOLTRATA ESCLUSIVAMENTE ATTRAVERSO IL 
SERVIZIO ISTANZE ON LINE.
SI ACCEDE AL PORTALE ATTRAVERSO 3 MODALITÀ ALTERNATIVE:
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1. Cliccando sul tasto
«ALBO ON LINE» il
sistema si collega alla
schermata «Albo
pretorio» (vai a pagina 3)

2. Cliccando sul tasto
«CONCORSI» il sistema si
collega DIRETTAMENTE
alla pagina dedicata al
concorso ( vai a pagina 4)

3. Cliccando sul tasto
«SERVIZI ON LINE» , il
sistema si collega alla
schermata «Istanze on
line» ( vai a pagina 7)

Si consiglia di utilizzare
la modalità n.2 



MODALITA 1: DOPO AVER CLICCATO SU «ALBO ONLINE» SI APRIRÀ LA 
SEGUENTE SCHERMATA

Fig.1

Fig.2
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Cliccare su «Istanze on line» (Fig.1): il sistema si collegherà alla
schermata «Istanze on line» (Fig.2).
In corrispondenza della sezione «INVIO» cliccare su «Accedi al
servizio» per accedere direttamente alla pagina di «Acceso all’ Area
privata» (vai a pagina 6)



MODALITÀ 2: DOPO AVER CLICCATO SU “CONCORSI” SI APRIRÀ LA SEGUENTE 
SCHERMATA
Fig.1 

Fig.2
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Scorrendo la pagina verso il basso nella Sezione «Bandi di concorso
in scadenza» vi sono tutti i bandi di concorso attivi per i quali è
possibile presentare la domanda.
Cliccare sul bando desiderato e apparirà la schermata in basso
(Fig.2). Cliccare su «Servizio Istanze online per la presentazione
della domanda» (riquadro rosso).
il sistema si collega direttamente alla pagina di «Accesso all’area
privata» ( vai a pagina 6)



MODALITA’ 3: DOPO AVER EFFETTUATO L’ACCESSO ALLA SEZIONE DEDICATA 
APPARIRA’ LA SEGUENTE SCHERMATA «ISTANZE ON LINE»

In corrispondenza della
sezione «Invio» ( riquadro
verde ) cliccare su «ACCEDI
AL SERVIZIO» per accedere
direttamente alla pagina di
«Acceso all’ Area privata»
(vai a pagina 6)
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QUALSIASI MODALITÀ VENGA UTILIZZATA (1,2 o 3) IL SISTEMA RIPORTA 
DIRETTAMENTE ALLA SCHERMATA “ACCESSO ALL’AREA PRIVATA”.
E’ POSSIBILE, AL MOMENTO, EFFETTUALE L’ACCESSO SOLO ED ESCLUSIVAMENTE
MEDIANTE SPID.

Accedere mediante 
SPID
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DOPO AVER EFFETTUATO L’ACCESSO MEDIANTE SPID SI APRIRA’ LA SEGUENTE 
SCHERMATA

Fare click sul simbolo 
«+» (nel riquadro in 
BLU) per l’avvio 
dell’istanza di concorso
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DOPO AVER CLICCATO SUL SIMBOLO “ + ” SI APRIRA’ LA SEGUENTE SCHERMATA

ATTENZIONE: Il sistema inserirà di default
i dati registrati in SPID.
Completare i dati per la richiesta e
cliccare su «Avvia Compilazione».
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DOPO AVER CLICCATO SU “AVVIA COMPILAZIONE” SI APRIRA’ LA SEGUENTE 
SCHERMATA CON L’ELENCO DEI DOCUMENTI NECESSARI PER COMPLETARE L’ISTANZA  

ATTENZIONE
I seguenti documenti sono obbligatori:
• CODICE FISCALE
• CURRICULUM VITAE FIRMATO
• DOCUMENTO DI IDENTITÀ VALIDO
• RICEVUTA BONIFICO VERSAMENTO 

TASSA CONCORSO

• La voce «EVENTUALE DOCUMENTAZIONE 
AGGIUNTIVA» è FACOLTATIVA 

Verificare di aver inserito il documento 
corretto in corrispondenza della voce 
indicata

Per la COMPILAZIONE della domanda fare
click sul tasto “COMPILA” e comparirà lo
schema di domanda
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DOPO AVER CLICCATO SU “COMPILA” SI APRIRA’ LA SEGUENTE SCHERMATA:
PRESTARE ATTENZIONE NELLA COMPILAZIONE DELLA DOMANDA E ASSICURARSI DI 
AVER INSERITO CORRETTAMENTE TUTTI I CAMPI NELLE 3 SEZIONI SOTTOINDICATE.

SEZIONE 1:
la prima sezione riguarda i dati personali e
fiscali (nome, cognome, codice fiscale, indirizzo,
cap, comune, e-mail/pec, telefono, cellulare)Sezione 1

SEZIONE 2:
la seconda sezione riguarda l’indicazione
dell’oggetto del concorso da inserire nel
riquadro BLU (ad es.: selezione per n.2
collaboratori professionali amm.vi)

Sezione 2

al punto 2): barrare una sola casella
(ad es. il candidato che sceglie di barrare la
prima casella (nel riquadro BLU) deve
completare la dichiarazione indicando SEMPRE
il COMUNE (nel riquadro ROSSO): la mancata
indicazione del Comune comporterà una
richiesta di integrazione della domanda da
effettuare solo attraverso il portale entro la
data della prima prova.

Sezione 3
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Sezione 3:
al punto 1): barrare una sola casella



…CONTINUANDO LA COMPILAZIONE DELLA DOMANDA NELLA SEZIONE 3

Punto 3) Barrare una sola casella

Barrare la casella se si rientra nell’ambito di
applicazione della L.104/92 e compilare tutti i campi.

ATTENZIONE all’indicazione del TITOLO DI STUDIO.
Verificare di aver SPECIFICATO CORRETTAMENTE:
- il titolo di studio
- istituto presso il quale è stato conseguito
- classe di equipollenza/equiparazione, se richiesta
- anno e il punteggio

Se si è in possesso di un titolo di riserva, di preferenza
o di precedenza barrare la casella e specificare
eventuali titoli
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Punto 8) da completare



…CONTINUARE LA COMPILAZIONE DELLA DOMANDA NELLE SEZIONI RECAPITO E 
INFORMATIVA PRIVACY.

Inserire il flag sulla casella
«Presto il consenso» (nel
riquadro BLU): E’ OBBLIGATORIO.

Successivamente cliccare sul
tasto «AGGIORNA» (nel riquadro
in ROSSO)

12



DOPO AVER CLICCATO SU «AGGIORNA» SI APRIRÀ LA SEGUENTE SCHERMATA 
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Cliccare sul tasto «OK»



DOPO AVER CLICCATO SU “OK” SI APRIRA’ LA SEGUENTE SCHERMATA

A questo punto cliccando sul
tasto “VISUALIZZA” ( nel
riquadro in rosso) sarà
possibile visualizzare la
domanda di concorso
compilata al fine di verificare
che tutti i campi siano stati
compilati correttamente.
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Allegare i documenti
cliccando il tasto «Allega» e
verificare di aver inserito il
documento corretto in
corrispondenza della voce
indicata.



DOPO AVER COMPILATO LA DOMANDA E AVER ALLEGATO TUTTI I DOCUMENTI 
APPARIRA’ LA SEGUENTE SCHERMATA AGGIORNATA  CON UNA NUOVA VOCE 
“INVIO RICHIESTA”.(RIQUADRO BLU)

ATTENZIONE
Cliccando sul tasto “Invia
Richiesta” (nel riquadro BLU)
sarà possibile caricare la
domanda e gli allegati sulla
piattaforma.
In questa fase il tasto “Invia
Richiesta” non determina un
effettivo invio della
documentazione ma
permette SOLO IL
CARICAMENTO di tutti i
documenti sul portale
Istanze on line.
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DOPO AVER CARICATO I DOCUMENTI SUL PORTALE SI APRIRA’ LA SEGUENTE 
SCHERMATA AGGIORNATA…

ATTENZIONE
A questo punto cliccando sul
tasto «Invia Richiesta» (nel
riquadro in rosso) si procede all’
INVIO EFFETTIVO E DEFINITIVO
della domanda.

Dopo aver inviato la
domanda, il Portale genera la
RICEVUTA DI PROTOCOLLO.
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ATTENZIONE
…LA PROCEDURA DI INVIO DELLA DOMANDA SI CONSIDERA TERMINATA SOLO ED 
ESCLUSIVAMENTE SE IL SISTEMA RILASCIA LA RICEVUTA CON IL NUMERO DI 
PROTOCOLLO ASSEGNATO ALLA DOMANDA DI CONCORSO.

CONSERVARE e CUSTODIRE il NUMERO DI
PROTOCOLLO in quanto, nel pieno rispetto
della normativa privacy, tutti gli AVVISI che
verranno pubblicati sulla pagina dedicata al
concorso sul sito della Provincia di Lecco,
FARANNO RIFERIMENTO A TALE NUMERO E
NON AI DATI PERSONALI.
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SCADENZA PRESENTAZIONE DOMANDA DI CONCORSO

La scadenza per la presentazione della domanda è quella pubblicata nel Bando di Concorso.

Alla scadenza prevista, il sistema si interromperà automaticamente sospendendo anche il collegamento con gli eventuali utenti collegati a 
completare la domanda, la quale, se incompleta non potrà più essere inviata.

Si raccomanda, quindi, a tutti coloro che desiderano inviare la propria domanda, di non attendere l’ultimo giorno ma di attivarsi con largo 
anticipo. 

Si declina qualsiasi responsabilità non dovuta ai nostri sistemi, in caso di mancato completamento dell’iter di presentazione della domanda
dovuta a disguidi imputabili a varie cause quali ad esempio il malfunzionamento di SPID, l’indisponibilità da parte del candidato di programmi
o browser specifici richiesti dalla Piattaforma Istanze online, compilazione parziale della domanda per scadenza del termine, ecc.

RICHIESTE DI INTEGRAZIONE
L’integrazione della documentazione può avvenire spontaneamente utilizzando la voce « eventuale documentazione integrativa» o d’ufficio
su richiesta dell’Ufficio Concorsi.
Tutte le integrazioni dovranno essere effettuate attraverso il portale ISTANZE ON-LINE e potranno essere inserita fino al giorno che precede la
prima prova.

ASSISTENZA E CONTATTI

Per l’assistenza è possibile telefonare dal lunedì al venerdì, dalle ore 9.00 alle ore 12.00 al numero 0341-295332-325-362
Al di fuori degli orari indicati sarà possibile inviare una mail all’indirizzo risorseumane@provincia.lecco.it
La risposta verrà inviata nel più breve tempo possibile ma sempre durante l’orario di lavoro.
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