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AREA ORGANIZZAZIONE
E SVILUPPO PROFESSIONALE

SAPIENZA

UNIVERSITA DI ROMA

Al personale titolare di
incarichi di responsabilita

Loro Sede

Oggetto: richiesta adempimento ex Art. 14 comma 1 quinquies Decreto
Legislativo 33/2013 Amministrazione Trasparente — pubblicazione curricula di
titolari di posizioni organizzative e funzioni specialistiche

Com’é noto, al fine di adempiere a quanto previsto dall'art. 14, comma 1-quinquies, del
D.Lgs. n. 33/2013, in materia di trasparenza amministrativa, I'Ateneo é tenuto alla
pubblicazione dei curricula dei titolari di posizioni organizzative e delle funzioni
specialistiche.

Al riguardo si informano le SS.LL. che € stata attivata una nuova procedura informatica,
nell’applicativo gia in uso, che consente la creazione e l'inserimento on line del proprio
curriculum vitae.

Si precisa che i curricula gia inseriti nell’applicativo sono presenti nel sistema e, pertanto,
non € richiesto alcun adempimento nellimmediato alle SS.LL..

Si invita, pertanto, a prendere familiarita con la nuova procedura, anche in vista di eventuali
future modifiche e aggiornamenti dei curricula e dei dati gia pubblicati, facendo riferimento al

manuale operativo allegato alla presente circolare.

Soggetti tenuti al’adempimento

L'obbligo riguarda i titolari di posizioni organizzative e funzioni specialistiche.

A titolo esemplificativo, sono inclusi:
*Personale di categoria EP con attribuzione di incarico di posizione organizzativa (I e Il
fascia).
*Personale di categoria D (e assimilati) con incarichi di Capo Settore, Referente
amministrativo di Centro, Responsabile di segreterie amministrative centrali,
Responsabile Ufficio Sicurezza, Cerimoniale o SAE.
+Direttori di Biblioteca, Coordinatori Ufficio di Facolta, Manager didattici e Responsabili di
laboratorio.
*Titolari di funzioni specialistiche (referenti per didattica, informatica, ricerca, disabilita,
sportello HELLO, uffici stampa, accessibilita web, ecc.).

| curricula, redatti secondo lo specifico modello europeo che ora viene elaborato
direttamente dalla procedura, devono avere contenuti pertinenti rispetto alle finalita di
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trasparenza perseguite. Nello specifico dovra essere effettuata un’attenta selezione dei dati
in essi contenuti risultando pertinenti:

titoli di studio e professionali
esperienze lavorative e incarichi ricoperti
ulteriori informazioni di carattere professionale.

Non devono essere inseriti dati eccedenti o non pertinenti, quali data e luogo di
nascita, codice fiscale, foto, recapiti personali o altre informazioni suscettibili di
esporre l'interessato a rischi di furto d’identita.

Un cordiale saluto

IL DIRETTORE AREA ORGANIZZAZIONE E SVILUPPO
Dott. De Angelis Fabrizio

Firmato digitalmente da

FABRIZIO DE AN GE IS
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Manuale Operativo: Primo Inserimento

1. Accesso al Sistema

Collegarsi alla pagina Welcome - curriculum , cliccare su "Login" e autenticarsi utilizzando le
credenziali della posta elettronica istituzionale.

@ SAPIENZA

Curricula

g
> dal D Lal RIR0IS

Curricula dei titolari di incarichi

2. Avvio della Procedura

Cliccare in alto a sinistra sul proprio indirizzo email e, dal menu a tendina, selezionare
AGGIUNGI CURRICULUM.

3. Inserimento Dati Anagrafici
Compilare la scheda anagrafica limitandosi ai dati strettamente identificativi. E fondamentale
inserire la propria email istituzionale in due campi precisi:

¢ nella voce "email"
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¢ in fondo alla pagina “Username”(senza questo passaggio il sistema non permettera

di salvare).
Cliccare su SALVA.

Modifica Curriculum

Matricola

Ealagoria

Struttura

Cata Nasc

Cod Fisc

Citts Nascita

CilLamnanea

)y e

Tilo i Sludes

Username [email) nGme Cognome@uninomat i

SALVA AMMULLA

=

4. Creazione del Curriculum

Tornare alla schermata precedente e cliccare su CREA CV.
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Si aprira una schermata in cui inserire i dati anagrafici consentiti dalla normativa. Il campo
“Email istituzionale” & compilato in automatico e non modificabile. E richiesto il login su

uniromal per I'esecuzione dell’applicativo.

Curriculum vitae

Mome & Cogreema
Email isttuzionabe
o Sepnaemeuaneomal &

Sbschiy

Pasizionsg Roapana

5. Inserimento delle Esperienze

Compilare le sezioni professionali (Esperienze Lavorative, Studi, Lingue, Competenze,
Pubblicazioni, Conferenze e seminari). Le sezioni "Esperienze Lavorative" e "Studi"

sono obbligatorie.

Inserire un singolo evento alla volta usando il tasto Aggiungi esperienza in caso di piu
esperienze. Con il tasto “Rimuovi ultima”’/’Rimuovi ultimo” si toglie l'ultima esperienza
lavorativo/l'ultimo titolo di studio inserito. Per la sezione “Esperienze lavorative”, i campi
“‘Ruolo ricoperto”, “Azienda”, “Periodo” sono obbligatori. Per la sezione “Studi” i campi

“Titolo”, “Rilasciato”, “Periodo” sono obbligatori.
| campi testuali sono potenzialmente illimitati.

(esempio)

Esperienze Lavorative

Fuoko Ficoperno:

sorberernin por la dedanteca
Azienda

Sapenza - Diparimento A
Periodo

20T JO2T
Descrizione:

BREEER

* AGgErgl SREHIrER - WS Ul

6. Generazione del file PDF
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Al termine della compilazione, cliccare su “Invia” e apparira, sotto il pulsante, il messaggio
“Invio in corso...” (scorrere la pagina per visualizzarlo). Una volta avvenuta I'elaborazione
comparira il messaggio

Curriculum completato. Controlla la tua email.

Si  ricevera nella propria casella di posta istituzionale (dal mittente
relazionisindacali@uniromal.it), il CV generato in formato PDF aperto. La ricezione non &
immediata, occorre attendere il tempo necessario all’elaborazione automatica del processo.
Salvare questo file sul tuo computer.

7. Caricamento del CV a Sistema

Tornare alla schermata iniziale del sistema e cliccare su AGGIUNG| CURRICULUM.

H i

Posizionarsi nella parte inferiore della schermata, cliccare su Scegli file, selezionare il PDF
appena salvato e cliccare su SALVA.

Aggiungi o aggiorna File CW allegato

Apparira il messaggio ‘

Aggiungi File CYW allegato

Hai caricato con successo il file "043696.pdf
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Come Modificare un Curriculum Esistente

1. Accesso alla Modifica

N

Se si e gia inserito il CV e si deve/vuole aggiornarlo, accedere al sistema come sopra
indicato e cliccare su “ELENCO CURRICULA”

Home

| ) -

A questo punto digitare il proprio cognome a destra della schermata nel campo “Ricerca”

Ricerca:

e apparira la stringa con le proprie generalita
2. Aggiornamento Dati

Alla fine della stringa, nella colonna di destra ("OPERAZIONI"), cliccare sull'icona a forma di
penna.

. OPERAZIONI

S =

® 7 WM

N
N

Si aprird la schermata dove si potranno modificare i campi anagrafici o caricare un nuovo file
PDF aggiornato creato secondo la procedura sopra descritta.

Nota Bene:
Al termine di queste operazioni, il curriculum vitae sara consultabile pubblicamente
all'indirizzo Elenca Elenco Curricula - curriculum

Per i problemi tecnici o chiarimenti, il servizio di supporto & disponibile Lunedi, Mercoledi e
Venerdi, dalle 10:00 alle 12:00.
Numeri di telefono: 06 4991 2126 | 06 4991 2648 | 06 4991 2729
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Email: relazionisindacali@uniromal.it
Referenti: Dott.ssa Daniela Barani, Dott.ssa Micaela Derosa, Dott.ssa Carmela Luzzii

MD
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