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Accesso al portale

I nuovo portale di Regione Toscana € disponibile al seguente indirizzo:
https://lavoro.regione.toscana.it/Toscanalavoro

E possibile visitare il nuovo portale per I'incontro domanda offerta di lavoro della
Regione Toscana.

Il portale & suddiviso in quattro sezioni principali: una sezione e dedicata ai servizi per
i cittadini, una e rivolta alle aziende, una e dedicata alle agenzie per il lavoro ed una e
dedicata ai professionisti.

In questo manuale sono descritte le funzionalita del portale rivolte ai professionisti.

Navigazione nella sezione dei Professionisti

Per accedere ai servizi dedicati ai Professionisti, cliccare sull'immagine della
medesima sezione:

Professionisti

N.B Per poter registrare il proprio Studio Professionale ed usufruire dei servizi messi
a disposizione dal portale Toscana Lavoro € necessario, prima di tutto, che la persona
fisica che si occupera di gestire lo studio all’interno del portale sia registrata al portale
e che abbia modo di effettuare un accesso al sistema con credenziali avanzate (CIE,
CNS, SPID). Senza tale accesso avanzato da parte del cittadino non e possibile accedere
alla sezione Professionisti. Per effettuare la registrazione con credenziali avanzate fare
riferimento al Manuale del Cittadino



Toscana Lavoro = Professionisti

m Professionisti

I liberi professionisti possono inserire offerte di lavoro. In seguito alla pubblicazione di una offerta di

lavoro il professionista pud seguire I'andamento delle candidature presentate. Inolire sara possibile
accedere dal portale direttamente alla procedura Comunicazioni OnLine per la trasmissione delle
comunicazioni obbligatorie di avviamento, cessazione, proroga e trasformazione dei rapporti di lavoro,
alla procedura TirociniOnLine per le richieste di rimborso del cofinanziamento regionale per i tirocini
retribuiti, insieme ad altre procedure e servizi legati al mondo del lavoro. Sara inoltre possibile avere un
contatto diretto con altri liberi professionisti registrati sul portale per eventuali collaborazioni.

News ed eventi

Leggi le ultime news legate al !
mondo del lavoro e della
formazione.

clic

Visita la rete nazionale dei servizi on
line per chi cerca e offre lavoro del
Ministero del Lavoro e delle Regioni

GiovaniSl

Giovanisi, il progetto della Regione Grovaws
Toscana per I'autonomia dei giovani. v
Eures EVRE

Eures, Il Portale Europeo Della
Mobilita Professionale utile per chi
cerca ed offre lavoro

Registrazione di un nuovo studio all’interno della
sezione Professionisti

Il cittadino che ricopre il ruolo di rappresentante legale o delegato di uno studio puo
registrare quest’ultimo all’interno della sezione Professionisti solo DOPO che tale
soggetto ha effettuato I'accesso al portale con credenziali avanzate nella sezione del

Cittadino.

L'accesso al portale con credenziali avanzate puo essere effettuato alternativamente

tramite:

o CNS Abilitata;

] Identita Digitale SPID;

J CIE — Carta d’ldentita Elettronica.

E’ possibile censire il proprio studio professionale sul portale in due modi: procedendo
direttamente tramite il pulsante “Registrati” oppure effettuando I'accesso avanzato al
portale come privato cittadino e “agganciando” il proprio studio sul profilo personale

alle voce “Il mio profilo”.



- Censimento studio professionale tramite il pulsante “Registrati”’

In alto a destra dello schermo cliccare sulla voce “Registrati”: si aprira questa
schermata di registrazione che consente di scegliere fra registrazione del cittadino,
dell’azienda, dell’agenzia o del professionista:

Registrazione

Benvenuto sul portale Toscana Lavoro, scegli la tipologia di registrazione

O

Cittadino Azienda
Offerte di lavoro, candidatura, gestione Inserimento e verifica offerte di lavoro, verifica
curriculum vitae, adesione a Garanzia candidature, prenotazione appuntamento con i
Giovani, prenotazione appuntamento con il Centri per I'impiego, ...

Centro per l'impiego di riferimento ...

®

Agenzia Professionista

Inserimento e verifica offerte di lavoro Inserimento e verifica offerte di lavoro

Il Decreto semplificazioni (D.L. 76/2020, art.24) stabilisce che, a partire dal 1 marzo 2021, tutti gli Enti
pubblici e la Pubblica Amministrazione non devono rilasciare o rinnovare credenziali per
l'identificazione e I'accesso dei cittadini ai propri servizi in rete, diverse da SPID, CIE o CNS.
Pertanto la registrazione & possibile solo con I'utilizzo di SPID - Sistema Pubblico di ldentita
Digitale, CNS - Carta Nazionale dei Servizi o CIE - Carta di ldentita Elettronica.

Cliccare sulla sezione Professionista e si aprira successivamente la pagina di
registrazione cosi come mostrato in figura seguente:



Registrazione Professionista

Gentile Utente, anche se non ha ancora registrato il suo profilo su Toscanalavoro le Acordiamo che per
accedere a questa pagina ha effettuato un accesso tramite CNS, SPID o CIE. Per garantire la sua
privacy laddove decidesse di Iasciare 13 pagina |3 invitiamo ad effettuare il logout, rimuowvers 13 sua
CNS, se I'ha utilizzata, e chiudere il browser. Clicca qui per effettuare il LOGOUT

Dati Anagrafici

Codice Fiscale: © Cognome: * Nome: *

Data di Nascita: ® Comune di Nascita: ®

Dati Residenza

Comune di Residenza: ® CAP Residenza: ® Indirizzo di Residenza: ®
Dati Domicilio

|| Uguale alla residenza

Comune di Domicilio: ™ CAP Domigcilio: * Indirizzo di Domicilio: ®
Recapiti

Indirizzo Email: * Reinsensci Indirizzo Email: *

Telefono: ® Codice OTP: *

Richiedi codice OTP codice roevito via SIMS

Atenzione!! Controllate I'esattezza dell'indirizze Email e del telefono, questi recapiti saranno utilizzati per

essere contattati dai Centri Impiego & per eventuali comunicazioni da parte dell'assistenza tecnica di
"TOSCANALAVIRO". E' possibile aggiornarli in caso di vanazioni.

Informativa trattamento dati personali

Premessa -
A sensidell'art. 13 del Regolamento europeo n. 679/2016, I'Agenzia regionale per il lavoro e la
direzione lavoro, in qualitd di "Titolare” del trattamento, & tenuta a fornirle informazioni in merto
all'utilizzo dei suoi dati personali.

2. |dentita =i dati di contatto del titolare del trattamento

= |l Titolare del trattamento dei dati personali di cui alla presente Informativa & ARTI (Agenzia

Regionale toscana peril lavoro con sede in via ‘Mttorio Emanuele 62-64 50134 Firenze e la Giunta
Regionale Toscana con sede in Piazza Duomo 10 50100 Firenze

» | dati di contatto sono: PEC: arti @postacert.toscana.it , regionetoscana @postacert.toscana.it i

[# Acconsento al trattamento dei dati personali

Dati Iscrizione professionista

[ ] Oi essere iscritto all ‘U bo/Ordine

[___] Di essere un professionista ai sensi della Legge n. 42013 (Professionisti senza Albo o ordine
professionale)

D Di non essere iscritto ad alcun Albo/Ordine o di appartenere ad una professione
regolamentata

Dati Studi Professionali

Stualmente non hai alcuno studio professionale associato.

Per poter completare |a registrazione & obbligatoria la scelta di almeno uno studio su cui operare.
Inserisci il codice fiscale e wutilizza il tasto cerca per individuare lo studio che intendi gestire.
Codice Fiscale: *




Effettuando la registrazione con accesso avanzato, i dati personali verranno precaricati

sul sistema in quanto letti in automatico dal certificato di SPID, CNS o CIE.

Il professionista, in fase di registrazione, deve indicare in alternativa:

1) Di essere iscritto all’albo/ordine;

2) Di essere un professionista ai sensi della legge n.4/2013 (Professionisti senza albo
o ordine professionale);

3) Di non essere iscritto ad alcun albo/ordine o di appartenere ad una professione
regolamentata

Inserire il Codice Fiscale o Partita IVA dello studio professionale all’interno della
apposita casella e cliccare su “Cerca”.
Il sistema restituira il nominativo del professionista come mostrato in figura seguente:

Codice Fiscale: * Denominazione: *

L OO 00,066,004 STUDIO XXX

Comune: * CAP: * Indirizzo: *

FIRENZE 55123 VIA SANTELLI 35

Settore”

Attivita degli studi notarili ” |
Indirizzo Email: * Telefono: * Fax:

studio@gmail.com 0000000000Q|

Una volta che il sistema ha individuato il professionista, sara necessario completare la
registrazione compilando il campo indirizzo email e n. telefono, infine cliccare sul
pulsante “Registrati”.

Se l'utente non si € ancora registrato al portale visualizzera un messaggio di avvenuta
registrazione come segue:

...........

Catalogo offerta formativa

0, 8 ¢t & DOLEe

Registrazione avvenuta
con Successo!

Naws o avents
Gantite utente : >




Contemporaneamente ricevera all’indirizzo di posta elettronica fornito al momento
della registrazione una mail di conferma con un link per attivare l'utenza.

N.B. E’ necessario attivare I'utenza prima di poter accedere al portale: se I'utenza non
e attiva anche utilizzando SPID, CNS o CIE il sistema non permette l'accesso.
Se l'utente e gia registrato al portale visualizzera un messaggio di avvenuta

registrazione del professionista come segue:

| liberi professionisti possono inserire offerte di lavoro. In seguito alla pubblicazione di una offerta di
lavoro il professionista pud seguire I'andamento delle candidature presentate. Inoltre sara possibile
accedere dal portale direttamente alla procedura Comunicazioni OnLine per la trasmissione delle

comunicazioni obbligatorie di avviamento, cessazione, proroga e trasformazione dei rapporti di lavoro,
alla procedura TirociniOnLine per le richieste di rimborso del cofinanziamento regionale per i tirocini
retribuiti, insieme ad altre procedure e servizi legati al mondo del lavoro. Sara inoltre possibile avere un
contatto diretto con altri liberi professionisti registrati sul portale per eventuali collaborazioni.

Di seguito gli studi professionali gia registrati per cui puoi operare

Codice fiscale ¢ Azienda ¢

VOO 0000.0.090000004 Studio XXX

News ed eventi

Leggi le ultime news legate al
mondo del lavoro e della
formazione.

Visita la rete nazionale dei servizi on
line per chi cerca e offre lavoro del
Ministero del Lavoro e delle Regioni.

clic \J
E"S

GiovaniSl
Glovawt 5!

Giovanisi, il progetto della Regione
Toscana per I'autonomia dei giovani. v

Eures EVRE.

Eures, Il Portale Europeo Della
Mobilita Professionale utile per chi
cerca ed offre lavoro.

Procedere con I'inserimento incarico cliccando all’interno della sezione “Dati incarico”

! Dati Incarico

Tipo incarico

--SELEZIONA-- -

Informativa Privacy

Premessa

personali

2. Identita e i dati di contatto del titolare del trattamento

Piazza Duomo 10 50100 Firenze

s Ldatidi coniatin sona PEC. adi@nastacert foscana it

Ai sensi dell'art. 13 del Regolamento europeo n. 679/20186, I'Agenzia
regionale per il lavoro e la direzione lavoro, in qualita di "Titolare™ del
trattamento, e tenuta a fornirle informazioni in merito all'utilizzo dei suoi dati

* |l Titolare del trattamento dei dati personali di cui alla presente Informativa é
ARTI (Agenzia Regionale toscana per il lavoro con sede in via Vittorio
Emanuele 62-64 50134 Firenze e |a Giunta Regionale Toscana con sede in



e selezionare il ruolo che I'utente va a ricoprire rispetto allo studio, come mostrato in
figura sottostante:

Dati Incarico x
Tipo incarico
EHSELEHONAn | »|

RAPPRESENTANTE_LEGALE
DELEGATO

ALTRO

~SELEZIONA—

2. ldentita e | dati di confatio del titolare del frattamento

679/2016, I'Agenzia
ualita di “Titolare” del
erito all'utilizzo dei suoi dati

* Il Titolare del trattamento dei dati personali di cui alla presente Informativa é
ARTI (Agenzia Regionale toscana per il lavoro con sede in via Vittorio
Emanuele 62-64 50134 Firenze e la Giunta Regionale Toscana con sede in
Piazza Duomo 10 50100 Firenze

s Ldati di contatio sonn. PEC. adi@nasiacedt tnscana it

Aggiungi Incarico

All'interno della sezione “Dati incarico” e presente la dichiarazione di responsabilita
dell’'utente che si sta prendendo in carico lo studio professionale; una volta compilati
tutti i campi e letta tale dichiarazione procedere al conferimento dell’incarico
cliccando sulla voce “Aggiungi Incarico”.

A gquesto punto, nella sezione “ll mio profilo” — tab Studi Professionali, lo studio
comparira nell’elenco come mostrato in figura seguente:

Il Mio Profilo

‘ Dati Personali H Professionista H Aziende ” Agenzie H Studi Professionali

Sei il titolare o il soggetto delegato di uno studio professionale e vuoi gestire online I'inserimento e la
verifica delle offerte di lavoro? Vuoi verificare le candidature e avere I'opportunita di procedere alla ricerca
di curriculum vitae utili alla tua attivita?

Continua nella registrazione aggiungendo gl studi professionali che intendi gestire.

Dati studi professionali gestiti

Codice fiscale ¢ StudioProfessionale
XXOOOKXXXHXXKKXKK Studio XXX
ot1)_Feiis B S 6 .|

Cerca studio professionale da gestire

Codice Fiscale: *




- Censimento studio professionale tramite profilo personale alla voce “Il mio

profilo”

Nella schermata di accesso cliccare sulla voce “Entra con SPID, CNS, CIE” e procedere

conillogin:

La rete per il lavoro in Toscana

D
D a (D.L
7! zo d D ema

& p! - Siste
arta Nazionale dei Servizi o CIE - Carta

5ol
Pubblico di Identita Digitale, CNS
di Identita Elettronica

Per informazioni riguardanti la registrazione dell’'utente al portale con credenziali
avanzate fare riferimento al manuale del cittadino.

Dopo aver effettuato I'accesso come cittadino, cliccare sul menu in alto a destra della

schermata e cliccare sulla voce “il mio profilo” come mostrato di seguito:

I b Il mio profilo I

) Manuale Utente

Servizi

b Ricerca offerte di lavoro

b Visualizza candidature

P Gestione curriculum vitae

b Gestione richieste curriculum vitae

b Gestione colloqui online

b Prenotazione appuntamento CPI

b Accedi a Garanzia Giovani

P Lista attivitd Garanzia Giovani

b Lista attivita 150/percettori/RDC

b Visualizza la tua formazione regionale
b Gestione documenti da firmare
Stampe

» Scheda anagrafica professionale (SAP)
b Libretto formative

Link Esterni

» ARTI - Avvisi pubblici

b Catalogo formativo

=

MENU

10



Si aprira la schermata di registrazione al portale dove sono evidenziate le sezioni

relative ai Dati Personali, Aziende, Agenzie e Studi Professionali. Cliccare sulla sezione
“Studi Professionali”:

Il Mio Profilo

Dati Personali Aziende Agenzie Studi Professionali

Sei Il titolare o il soggetto delegato di uno studio professionale e vuoi gestire online I'inserimento e la

verifica delle offerte di lavoro? Vuoi verificare le candidature e avere |'opportunita di procedere alla ricerca
di curriculum vitae utili alla tua attivita?

Continua nella registrazione aggiungendo gli studi professionali che intendi gestire.

Nella schermata successiva ricercare lo studio professionale che si vuole censire a
portale digitando il relativo Codice Fiscale nella sezione apposita e cliccare su “Cerca”:

Il Mio Profilo

Dati Personali Aziende Agenzie Studi Professionali

Sei il titolare o il soggetto delegato di uno studio professionale e vuoi gestirs online l'inserimento & la
verifica delle offerte di lavoro? Vuoi verificare le candidature e avere I'opportunita di procedere alla ricerca
di curriculum vitae utili alla tua attivita?

Continua nella registrazione aggiungendo gli studi professionali che intendi gestire

Dati studi professionali gestiti
Codice fiscale ¢ StudioProfessionale

Nessuno studio professionale gestito

{1 of 1) e | e | e 10

Cerca studio professionale da gestire

_

Codice Fiscale: *

Tramite il Codice Fiscale Lo studio professionale viene individuato e I'utente dovra
compilare tutti i campi segnati come obbligatori dall’asterisco *.

Il Mio Profilo

Dati Personali Aziende Agenzie Studi Professionali 11

Sei il titolare o il soggetto delegato di uno studio professionale e vuoi gestire online I'inserimento e Ia

verifica delle offerte di lavoro? Vuoi verificare le candidature e avere 'opportunita di procedere alla ricerca
di curriculum vitae ufili alla tua attivita?



[ 1

Dopo aver compilato tutti i campi obbligatori cliccare sul pulsante “Inserisci incarico”.

Procedere con l'inserimento incarico cliccando all'interno della sezione “Tipo
incarico”

Dati Incarico x

Tipo incarico:

[--SELEZIONA-- u

Informativa Privacy

‘Premessa R
Ai sensi dell'art. 13 del Regolamento europeo n. 679/2016, I'Agenzia L l
regionale per il lavoro e la direzione lavoro, in qualita di “Titolare™ del
trattamento, & tenuta a fornirle informazioni in merito all'utilizzo dei suoi dati
personali

2. Identita e i dati di contatto del titolare del trattamento

* Il Titolare del trattamento dei dati personali di cui alia presente Informativa &
ARTI (Agenzia Regionale toscana per il lavoro con sede in via Vittorio
Emanuele 62-64 50134 Firenze e la Giunta Regionale Toscana con sede in
Piazza Duomo 10 50100 Firenze

v
s Ldatidi contatin sana: PEC adi@nastiacer ingcana it

Aggiungi Incarico

12



e selezionare il ruolo che l'utente va a ricoprire rispetto all’agenzia, come mostrato in
figura sottostante:

Dati Incarico x

Tipo incarico

| -SELEZIONA-- =

8 | —

RAPPRESENTANTE_LEGALE
DELEGATO

ALTRO

—~SELEZIONA—

2. ldentita e | dali di contatio del titolare del lrattamento

679/2016, I'Agenzia
ualitd di “Titolare™ del
erito all'ulilizzo dei suoi dati

* Il Titolare del trattamento dei dati personali di cui alla presente Informativa é
ARTI (Agenzia Regionale toscana per il lavoro con sede in via Vittorio
Emanuele 62-64 50134 Firenze e Ia Giunta Regionale Toscana con sede in
Piazza Duomo 10 50100 Firenze

o Ldati di conlatto sonn: PEC. _adi@nnstacert tnscana it

Aggiungi incarico

All'interno della sezione “Dati incarico” e presente la dichiarazione di responsabilita
dell’'utente che si sta prendendo in carico lo studio professionale; una volta compilati

tutti i campi e letta tale dichiarazione procedere al conferimento dell’incarico
cliccando sulla voce “Aggiungi Incarico”.

Una volta inserito l'incarico, lo studio comparira nell’elenco degli studi professionali
gestiti dall’'utente all'interno della sezione “Il mio profilo” sotto il tab “Studi
Professionali” come mostrato in figura seguente:

Il Mio Profilo

‘ Dati Personali ” Professionista H Aziende H Agenzie H Studi Professionali

Sei il titolare o il soggetio delegato di uno studio professionale e vuoi gestire online 'inserimento e la
verifica delle offerte di lavoro? Vuoi verificare le candidature e avere I'opportunita di procedere alla ricerca
di curriculum vitae utili alla tua attivita?

Continua nella registrazione aggiungendo gli studi professionali che intendi gestire

Dati studi professionali gestiti

Codice fiscale ¢ StudioProfessionale
XXKXXKXKXXKXXKXK Studio XXX
tof1) [re [« | [ [» | w] [10 v‘

Cerca studio professionale da gestire

Codice Fiscale: *

CODICE FISCALE Cerca

13



Lo studio & quindi stato validamente registrato a portale e associato all’'utente che ne
ha fatto richiesta, per cui da adesso I'utente/delegato pud cominciare ad operare
come studio professionale all’interno del portale.

Accesso al portale come studio professionale censito
Ci sono due modi per accedere al portale come professionista censito:

- Tramite il proprio nome in alto a destra dello schermo
Dopo che il cittadino ha effettuato I'accesso al portale con credenziali avanzate, e

possibile accedere alla sezione riservata alle Agenzie.
Cliccare sul proprio nome nel menu in alto a destra

LDGDUTEARID ROSSI I ¥

liil
T

in modo da visualizzare I'elenco degli studi censiti sotto il proprio nome:

. Cittadino MARIO ROSSI

ﬁ Studi Professionali

Studio XXX

Per accedere al portale ed operare come professionista, cliccare sul nome dello studio
per cui si vogliono svolgere le attivita.

14



- Tramite la pagina relativa agli studi professionali

Dopo che il cittadino ha effettuato I'accesso al portale con credenziali avanzate, e
possibile accedere alla sezione riservata ai professionisti tornando sulla home page
cliccando la voce Toscana Lavoro

-
Arties: o
Toscana per Fimpdego
I Toscana Lavora Cittading

e successivamente cliccando sull’icona relativa ai professionisti:

Professionisti

In entrambi i casi verra visualizzata la seguente schermata:

I LOGOUT MARIO ROSSI | STUDIO XXX )v I

Toscana Lavoro  Professionisti

[zenvenuta maRioROss! || MEND
Studio XXX News od eveal E S
Leggi le ultime news legate al S w0
mondo del lavoro e della ‘ \ U
formazione S
clic Al

Visita la rete nazionale dei servizi on
fine per chi cerca e offre lavoro del
Ministero del Lavoro e delle Regioni.

Giovanis|
Glovanisi, Il progetto deila Reglone 7
Toscana per 'autonomia dei giovani v

Eures EURE.

Eures, i Portale Europeo Della
Mobilita Professionale utile per chi
cerca ed offre lavoro

I liberi professionisti possono inserire offerte di lavoro. In seguito alla pubblicazione di una offerta di

lavoro il professionista pué seguire I delle i p Inoltre sard possibile
accedere dal portale di alla p C icazioni Online per la trasmissione delle
icazioni ie di avvi ione, proroga e jone dei rapporti di lavoro

alla procedura TirociniOnLine per le richieste di rimborso del cofinanziamento regionale per i tirocini
retribuiti, insieme ad altre procedure e servizi legati al mondo del lavoro. Sara inoltre possibile avere un
contatto diretto con altri liberi professionisti registrati sul portale per eventuali collaborazioni

Di seguito gli studi professionali gia registrati per cui puoi operare

Codice fiscale ¢ Azienda ¢

20N Studio XXX

15



Come si puo notare, accanto al nome del cittadino adesso tra parentesi e presente il
nome dello studio censito a indicare che l'utente sta operando sul portale come
professionista e non piu come privato cittadino.

Inoltre, in basso & possibile vedere tutti gli studi per cui il soggetto si € registrato come
mostrato nella figura seguente:

Di seguito gli studi professionali gia registrati per cui puoi operare
Codice fiscale & Azienda ¢

R XK Studio XXX Gestisci

Cliccando sulla voce “Gestisci” relativa allo studio professionale associato all’'utente e
possibile operare come tale studio.

Il sistema a destra dello schermo adesso mostra un menu con tutte le funzioni a
disposizione del professionista come quello mostrato di seguito:

m Professionisti

b 1l mio profilo

Servizi

b Inserisci offerta di lavoro

b Verifica offerte inserite

b Visualizza Candidature

b Ricerca professionisti

b Gestisci collogui

b Ricerca profili professionali
b Gestisci manifestazioni di interesse
Link Esterni

P Comunicazioni Online

P Tirocini Online

b Apprendistato

P Accreditamento
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Servizi: Inserisci offerta di lavoro

Selezionando dal menu principale la funzione “Inserisci offerta di lavoro”, come
mostrato di seguito, € possibile appunto per uno studio creare un’offerta di lavoro sul
portale:

@ Professionisti

b 1l mic profilo

Servizi

P Inserisci offerta di lavero

p Verifica offerte inserite

P Visualizza Candidature

P Ricerca professionisti

P Gestisci collogui

b Ricerca profili professionali

P Gestisci manifestazioni di interesse
Link Esterni

p Comunicazioni Online

p Tirocini Online

» Apprendistato

p Accreditamento

Il portale consente ai professionisti di personalizzare le offerte di lavoro da inserire in
base a sei punti fondamentali:

. tipo di offerta: il sistema mette a disposizione 9 differenti tipologie di offerte —
ABC famiglia, avviso di utilizzo diretto, collocamento mirato preselezione, contatto
diretto, lavoro in Europa (EURES) a contatto diretto, lavoro in Europa (EURES) in
preselezione, preselezione, preselezione motivazionale, tirocini, — con la relativa guida
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* Tipo offerta *

ABC Famigha per famig } (ICOFCa O POrse per a tente alla pe
Avviso di utilizzo
diretto

Coliocamento mirato « f pia ncerca di pe 1l
Preselezione

Collocamento mirato «  per Ie prese a erca di pe e navy bt 3 Offerta gl lav ippanenenie 3 DISA ’ ailrart. 1 della Legge 68/9
Pubbiiche
amministraziont

Contatto Diretto

Elenco Stagionale
Agricoitura

Lavore in Europa
(EURES) In
preselezione

Lavoro In Europa
(EURES) a contatto F ¢ 3 1CErca ol § ) enza a jel s&rviZio del Centro pe plego NLato ciret IWOratore.smplresa
diretto

Preselezione f ¢ prese alla NCerca ai pe

Preselezione
Motivazionale

Pubbliche
amministraziont

Tirocini

. profilo professionale ricercato: il sistema consente di specificare il numero dei
lavoratori, se hanno esperienza, la qualifica professionale, descrizione della posizione
offerta e descrizione e durata dell’esperienza;

= Profilo professionabs ricecato

o appartenenza liste speciali: sezione che puo essere spuntata come requisito per
il profilo che deve appartenere (o meno) al collocamento mirato (Legge 68/99);

= Apparienenza lisie speciali

o requisiti richiesti: sezione in cui si puo specificare il livello di istruzione, titolo di
studio, lingue conosciute, conoscenze informatiche, possesso di partita IVA,
18




disponibilita a trasferte, disponibilita mezzo proprio, abilitazione persone (CQC),
abilitazione merci (CQC), patenti;

= Heguisii richissti

vello di Btruzione

5 I disp 13
L8 D
. condizioni lavorative offerte: qui lo studio deve specificare la regione, la

provincia e uno o piu comuni come sede di lavoro dell'offerta; deve scegliere I'area e
il centro impiego di riferimento; infine selezionare la tipologia contrattuale offerta,
modalita di lavoro, retribuzione lorda e settore azienda;

‘ ~ Condizioni lavorative offerte

Indicare uno o pitl comuni come sede di lavoro dell'offeria (in caso non sia ben definita la sede di lavoro indicare solo la sede principale di riferimento)

Regione * Provincia * : Comune * :

Scegliere I'area geografica e il centro impiego di Riferimento™

Area geografica: * Centro impiego: *

-- SELEZIONA -- > | --TUTTI - -

Tipologia contrattuale offerta: * IModalita di lavoro: * Retribuzione mensile lorda:
— TUTTI - - -

Settore azienda: *

--SELEZIONA-- -
o contatto: qui lo studio deve inserire la persona di riferimento che si occupera di

seguire I'offerta di lavoro, nonché il relativo numero di telefono ed email.
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~ Contatto

Persona riferimento: *

Persona riferimento

Telefono riferimento: * Fax riferimento: E-mail riferimento: ®

Telefono riferimento Fax riferimento E-mail riferimento

Dopo aver compilato tutti i campi necessari come sopra indicato, cliccare sul pulsante

“Inserisci Offerta” per completare e pubblicare I'offerta di lavoro sul portale:

‘ = Contatto

Persona riferimento: *

Persona riferimento

Telefono riferimento: * Fax riferimento: E-mail riferimento: ®

Telefono riferimento Fax riferimento E-mail riferimento

=
Una volta inserita validamente 'offerta il sistema riportera il seguente messaggio:

Toscama Lavoro Agénzia Imserisci offerta di lavoro

Offerta inserita con successo!
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Contatto diretto praticantato
La nuova tipologia di offerta denominata «Contatto diretto — Praticantato» si rivolge

ad aspiranti praticanti e praticanti. La nuova offerta & disponibile SOLO per gli utenti
che hanno effettuato accesso al Portale Toscana Lavoro come Professionisti o
rappresentanti di Studi Professionali.

Tale offerta contiene una nuova sezione specifica denominata «Requisiti
praticantato» articolata nei seguenti campi:

1. Albo/Ordine professionale: campo tabellare, obbligatorio, a selezione vincolata che
attinge dalla tabella delle professioni ordinistiche che richiedono il praticantato.

2. Esami universitari sostenuti/Specializzazioni conseguite: campo a testo libero
dove il gestore dell'offerta puo specificare gli esami universitari propedeutici allo
svolgimento dell’attivita offerta .

3. Livello ECDL/ICDL (European Computer Driving Licence) (International Certification
of Digital Literacy) : campo tabellare, opzionale, a selezione vincolata con una sola
selezione possibile.

4. Luogo di lavoro: campo a testo libero in cui specificare il luogo di svolgimento

dell’attivita lavorativa.

Dal menu di inserimento dell’'offerta di lavoro, scegliere la tipologia: “Contatto diretto
praticantato”
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Toscana Lavore  Professionisti  Inserisci offerta di lavoro

Inserisci un'offerta di Lavoro

...........

Il Centro per I'lmpiego promuove la cultura della legalitd nel mercato del lavoro e gquindi non potranno essere pubblicate offerte di lavoro articolate in modo da includere
una violazione dell"art.3 della Costituzione... (leggi tutto)

V' Tipo offerta *
Tipo offerta:

Contatto Diretto Praticantato

' Profilo professionale ricercato

Numero lavoratori: * Esperienza Richiesta:

Qualifica Professionale: *
Notai
Descrizione della posizione offerta: *

nota

Descrizione e durata dell'esperienza (se richiesta):

almeno 1 anno

' Apoartenenza liste soeciali

Specificare tutte le informazioni relative alla figura ricercata, indicando eventuali
requisiti richiesti; come titolo di studio, lingue conosciute, conoscenze informatiche:
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' Requisiti richiesti

Livello di istruzione:

Titolo di studio: (se indicato il livello di istruzione, verranno visualizzati i titoli di studio relativi a guel livello)

Altri diplomi di laurea del gruppe giuridico (Corso di laurea)

Lingue conosciute:

Aggiungi lingua

Conoscenze informatiche:

W
Possesso di partiva IVA:
Disponibilita alle trasferte:
Breve descrizione disponibilita trasferte
una wolta al mese possibili trasferte sul territorio regionale
Disponibilitd mezzo proprio:
Patenti:
PATENTER 3¢ h

Indicare il comune della sede del luogo di lavoro e il centro impiego a cui inviare
I'offerta per la validazione e successiva pubblicazione:

' Condizioni lavorative offerte

ndicare uno o pil comuni come sede di lavero dell'offerta (in case non sia ben definita |a sede di lavero indicare sclo 1a sede principale di riferimente).

Regione * : Provincia *: Comune *:

A ¥ v FIRENZE % v ALENZANO 3¢ v

Scegliere I'area geografica e il centro impiego di Riferimento*

Area geografica: * Centro impiego: *

Firenze FIRENZE

Settore azienda: *

Giustizia ed attivita giudiziarie n

Specificare la sezione dedicata al praticantato indicando obbligatoriamente
I'albo/ordine d’interesse e gli altri campi se necessari:



' Requisiti praticantato

Albo / Ordine professionale:

Notai

Esami universitari sostenuti/Specializzazioni conseguite:

1T iy A

ECDL/ICDL livello:

CDL Specialised

Luogo di lavoro / Indirizzo:

a faentina

Cliccare su “Inserisci offerta” per Inviare I'offerta al centro impiego per la
validazione.

Servizi: Verifica offerte inserite

Dopo che l'offerta di lavoro e stata creata e correttamente inserita a sistema, cliccare
in alto a destra sul menu dei servizi sulla sezione “Verifica offerte inserite”:

m Professionisti

P 1l mio profilo

Servizi

P Inserisci offerta di lavoro

P Visualizza Candidature

P Ricerca professionisti

» Gestisci collogui

P Ricerca profili professionali

P Gestisci manifestazioni di interesse
Link Esterni

P Comunicazioni Online

P Tirocini Online

P Apprendistato

P Accreditamento

All'interno di questa sezione sono riepilogate tutte le offerte create per conto dello
studio professionale.

Appena l'offerta e stata inserita comparira all’interno della voce di menu “verifica
offerte inserite” come mostrato nell'immagine seguente:
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Elenco Offerte di Lavoro

Area geografica:

Codice offerta T| Tipo offerta Descrizione qualifica Stato Numero Lavoratori
Contatto Diretto Praticantato Agronomi e forestali INVIATA 1 n
Contatto Diretto Praticantato notai VERIFICATA 1 n
FI-157087 Contatto Diretto Praticantato hh PUBBLICATA 1 n

Lo stato dell’offerta risulta “Inviata”: cio significa che I'offerta (anche quella a contatto
diretto) e stata validamente trasmessa al centro per I'impiego di riferimento ed € in
attesa della presa in carico di un operatore.

Fino a che l'offerta non viene presa in carico e possibile apportare delle modifiche
cliccando sull’apposito pulsante:

Elenco Offerte di Lavoro

ANed geogranca

: T
Codice offerta 2 Tipo offerta Dascrizions qualifica Stato Numero Lavoraterl
Preseiezions contablle di magazzino con esperienza NVIATA 2 Q E
Visualizzate 1 di 1 e v 9w 10 o

Appena l'offerta viene presa in carico da un operatore del Centro per I'Impiego di
competenza che si occupera della pubblicazione dell’'offerta sul portale, questa non e
piu modificabile e lo stato passa a “verificata”:

Elenco Offerte di Lavoro

Area geogralica

Codice offerta = Tipo offerta Descrizione qualifica Stato Humero Lavorator
Preaslazione cofilabile di magazzing con esperienta VIERIFICATA F Q

VisuRlizEate 1 i1 s s [T e = 10 .

Appena l'offerta viene pubblicata dal centro per I'impiego, questa diventa visibile sul
portale all'interno della voce “Ricerca offerte di lavoro”; le verra attribuito un Codice
Offerta di riferimento e gli utenti potranno iniziare a candidarsi per tale offerta:
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Elenco Offerte di Lavoro

Area geografica

[-TuTTE- | “

Codice offerta & Tipo offerta Dascrizions qualifica Stato Numero Lavoratori
GR-9111 Preseierione contabile ¢ magazzing con esperienza PLIBBLICATA 2 (&}
Visualizzate 1 i1 o« = 4] = = 1D -

Come mostrato nell'immagine, nell’elenco delle offerte inserite dallo studio &
possibile filtrare la propria ricerca in base all’area geografica tramite il menu a tendina
riportato in alto sopra l'elenco.

ToscEng Lasora Sigenzid Oferia & lavero

Elenco Offerte di Lavoro

riA Googianc

Codice oferta 3 Tipa olterts Descrizenne quabiica Stato Numseio Lavoralon
Presalnzione CUGCO PEIIHOH SON BEDETHNIY VIATA 1 o o
GR-9108 Fresalezione mbdanchino edie lesl PUBBLICATA -] L= ]
Condafio Dwetio lest HWIATA 1 Q &
GR-9183 Condafio Dieto | specialisty progemtisla i prodoti di efitona eletronica PUBBLICATA 20 Q
Comiamio Daetin 1eat WVIATA 1 Q||
Caatama D atia 1el NVIATA ] Q=
(VST Cortamio Dwelio Bancoreuh GO PUBELICATA L (=}
LU 1153 Contatio Detio PARETTIERE HRON_PUBBLICATA ] o
LLL15E Lordafio Dwetlo OPERAI SETTORE CARTARID RON_PUBEBLICATA 1 £ ]
LU0 T Coedafio Dwetlo BANCONESTE-GDD PLUBELICATA ] L]
Vismsbinzaie 0 08 o = 4] 2 3[4 sl67/&la/ 0 e~ o) [ =

Appena l'offerta giunge a scadenza il CPI inoltrera allo studio i CV pervenuti ritenuti
piu in linea con il profilo ricercato. Il professionista potra visualizzarli entrando
nuovamente nella propria sezione “Verifica offerte inserite” cliccando sull’apposito
pulsante per vedere I'elenco dei candidati e il loro Curriculum Vitae:

Area gecgrafica
o s = R
Codice offerta = Tipo offerta Descrizione qualifica Stato Mumerne Lavoratori

GR-2111 Preselezions contabile di magazzing con esperienza PLBBLICATA 2 o

Visuslizzate 1di1 = = [4] = = 10 .



Si apre cosi una nuova schermata dove il professionista vede I'elenco completo con la
possibilita di scaricare i CV ottenuti:

Elenco Candidature

I #bimes sard disponibile L funtions di Sswnlead dal curriculum dal candidase dal moments in cul il Centrs Impiags sbilita la visibiling
M vt l:ngm Cadice Figcale
ABDERRAHIM BOUCHEMNAFA Q0114494065

ALEXANDRA D GORGH D03B049404T

RICARDOS Q5406250008

CHARMAIME J

Visualizzate 33 e« 4] w w10 .

Servizi: Visualizza candidature

@ Professionisti

b 1l mio profilo

Servizi

P Inserisci offerta di lavoro

) Verifica offerte inserite
b Ricerca professionisti
b Gestisci collogui

b Ricerca profili professionali

’ Gestisci manifestazioni di interesse
Elenco Offerte di Lavoro con candidature

Area geograhos

Codice offerna = Tipa offerma escrizions qualifics Sano Muarnro L i Hi o dati
GR-8150 Conlams Duelms pomale TE41 Cansliiurg Seip v asl FUBBLICATA | 3 3

GR-#133 Preselezions irir ewirewsi PUBBLICATA | 55 &

GRS Twacin test FUBBLICATA | 8 2 -
AR T Tegcini Peova descrninigne dely posincne offerla PUBBLMCATA 1 3 iy

Visualizzate & di 4 e m T =

Ogni qual volta lo studio riceve delle candidature (ad esempio dal Centro impiego se
I'offerta € in preselezione o dai candidati stessi per offerte a contatto diretto portale)
per le varie offerte inserite, queste sono visibili alla voce di menu “Candidature”:
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Elenco Candidature

& Addd didpShil i Bufiondg & Sow &8 dal Sudricu L afRdidato dal m L di il Cahkid Implegs 4 L8 b widiBalila

Nome Cognome Codice Fiscale Valutazione CPI

Wisualizzate 2 di 2 a e 1 - " 10 o

Cliccando sull’icona per una specifica offerta inserita, sara possibile vedere
I’elenco delle candidature ricevute su quell’offerta:

Cliccando sul pulsante “Scarica CV” il professionista ha la possibilita di scaricare il
curriculum del candidato; cliccando sul pulsante “Richiedi colloquio” il professionista
ha la possibilita di richiedere un colloquio online per ogni singolo candidato.

Dopo aver individuato il candidato desiderato, il professionista ha la possibilita di
richiedere un colloquio online che si svolgera su una stanza virtuale a cui accederanno
entrambe e parti (candidato e professionista) tramite il portale Toscana Lavoro.
Cliccando sul pulsante “Richiedi colloquio” il sistema mostra una schermata in cui e
necessario impostare una data e un orario prescelti per il colloquio:

Crea appuntamento video colloguio

=]
&
=
@
Pl

Elenco Candidature

1i download del curriculum del condidato dal moment

Nome Cognome Codice Fiscale Valutazione CPI

Visualizzate 1 di 1 - . 1 . . 10 v

Dopo aver impostato data, orario e durata del colloquio cliccare sul pulsante “Salva”.
Il sistema mostrera in elenco lo stato del colloquio con i relativi dati inseriti:
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Servizi: Ricerca professionisti

m Professionisti

b 1l mio profilo

Servizi

b Inserisci offerta di lavoro

p Verifica offerie inserite

b Visualizza Candidature

P Ricerca professionisti

b Gestisci collogui

b Ricerca profili professionali

b Gestisci manifestazioni di interesse

Link Esterni

p Comunicazioni Online

B Tirocini Online

p Apprendistato

p Accreditamento

La funzione di menu “Ricerca professionisti” € una funzione che consente di ricercare
mediante opportuni parametri di ricerca i professionisti che hanno dichiarato la loro
disponibilita ad essere ricercati per le collaborazioni. La ricerca e di tipo relazionale ed
utilizza come parametri di ricerca I'albo professionale,

la data di iscrizione e la provincia di iscrizione.

Affinche un professionista rientri all’interno di questa ricerca deve, come prima cosa,
cliccare sulla voce di menu “il mio profilo” e selezionare il tab “Professionista” come

mostrato in figura:

Il Mio Profilo

Dati Personali Aziende Agenzie Studi Professionali

All'interno del tab “Professionista
tipologia di professionista appartie

” |l

ne:

utente ha la possibilita di specificare a quale
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Il Mio Profilo

Dati Personali Professionista Aziende Agenzie Studi Professionali

Dati iscrizione professionista

Di essere iscritto all’Albo/Ordine

Di essere un professionista ai sensi della Legge n. 4/2013 (Professionisti senza Albo o ordine
professionale)

Di non essere iscritto ad alcun Albo/Ordine o di appartenere ad una professione
regolamentata

Le categorie disponibili sono tre:
1) Di essere iscritto all’Albo/Ordine

Spuntando questa casella I'utente dichiara di essere iscritto ad un albo/ordine e ne
dovra specificare i seguenti parametri:

o Albo/ordine professionale

o Provincia

o Data diiscrizione all’albo/ordine
o Numero di iscrizione

Una volta impostati i propri dati, affinché I'utente rientri nell’elenco dei professionisti
aperti a collaborazioni, deve spuntare la casella relativa alla possibilita di essere
contattato.

Infine cliccare su “Salva informazioni”:

Dati Personali Professionista Aziende Agenzie Studi Professionali

Dati iscrizione professionista 30

[# Di essere iscritto all’Albo/Ordine

Albo/Ordine professionale * Provincia -*

--SELEZIONA-- v --SELEZIONA-- -



2) Di essere un professionista ai sensi della legge n. 4/2013 (Professionisti senza
albo o ordine professionale)

Spuntando questa casella I'utente dichiara di essere un professionista senza albo o
ordine professionale, tuttavia deve indicare i seguenti parametri:

o Ambito di servizio

o Provincia

Una volta impostati i propri dati, affinché I'utente rientri nell’elenco dei professionisti
aperti a collaborazioni, deve spuntare la casella relativa alla possibilita di essere
contattato.

Infine, cliccare su “Salva informazioni”:
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Dati Personali Professionista Aziende Agenzie Studi Professionali

Dati iscrizione professionista

Di essere iscritto all’Albo/Ordine

Di essere un professionista ai sensi della Legge n. 4/2013 (Professionisti senza Albo o ordine
professionale)

Ambito di servizio -*

Provincia -*
--SELEZIONA--

v —-SELEZIONA--

Di non essere iscritto ad alcun Albo/Ordine o di appartenere ad una professione
regolamentata

Dati disponibilita

Sei disponibile a collaborare con altri professionisti e/o studi associati?

Indica la tua disponibilita a collaborare, le tue appartenenze circa |'ordine professionale, I'albo efo gli
elenchi specialistici per essere ricercabile e quindi contattabile.

Dichiaro di voler essere contattato per eventuali richieste di collaborazioni e/o incarichi
professionali.

3) Dinon essere iscritto ad alcun albo/ordine o di appartenere ad una professione
regolamentata

Spuntando questa casella I'utente dichiara di essere un professionista senza albo o
ordine professionale né di appartenere ad una professione regolamentata.
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Il Mio Profilo

Dati Personali Professionista Aziende Agenzie Studi Professionali

Dati iscriziene professionista

Di essere iscritto all'Albo/Ordine

Di essere un professionista ai sensi della Legge n. 4/2013 (Professionisti senza Albo o ordine

professionale)

|##¥ Di non essere iscritto ad alcun Albo/Ordine o di appartenere ad una professione
ragolamentata

questo caso l'utente non rientrera nella ricerca dei professionisti.
Dopo aver impostato il proprio profilo da professionista, e solo se ha dichiarato di voler
essere contattato per collaborazioni, I'utente puo essere individuato all’interno della

funzione di menu “Ricerca professionisti” per delle collaborazioni.

Cliccando sulla voce di menu “Ricerca professionisti” compare questa schermata di
ricerca:

Elenco Professionisti

Tipo professionista -* Albo/ordine * Provincia Data iscrizione da:  Data iscrizzione a
Iscritto all'albo/Ordine - --SELEZIONA-- - —-SELEZIONA— -
Cerca
Albo/Ordine/Professione Data iscrizione ¢ Provincia Cognome Nome

Nessun professionista soddisfa i criteri di ricerca

(ot 1) [T 0 [Ho >

E’ possibile cercare i professionisti impostando la tipologia, I'albo/ordine di
riferimento e la provincia, infine cliccare su “Cerca”:

Elenco Professionisti

Tipo professionista * Albofordine - Frovincia Data iscrizione da: Data iscrizzione a
Iscritto all'albo/Ordine - Avvocati = -~-SELEZIONA-- -
Albe/Ordine/Professione Data iscrizione % Pravincia Cognome Nome
Avvocati 05/08/2021 GR ROSSI MARIO
(1of1) = o« [T » = |10 ~
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Servizi: Gestisci colloqui

@ Professionisti

P 1l mio profilo

Servizi

P Inserisci offerta di lavoro

P Verifica offerte inserite

b Visualizza Candidature
P Ricerca professionisti

b Ricerca profili professionali

b Gestisci manifestazioni di interesse
Link Esterni

P Comunicazioni Online

P Tirocini Online

P Apprendistato

b Accreditamento
Dopo aver impostato data, orario e durata del colloquio nella sezione “Candidature”
e inviato validamente la richiesta, il sistema mostrera in elenco lo stato del colloquio
con i relativi dati inseriti:
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Elenco Collogui

Dl da Dala &
Candidato Richisderts Data/Ora Colloguls 2 Stato | Descrizions
O0ar2021 11:40 RIGHIESTO Collogquio @ seguilo de candedatura sullofferta GR-9171
et} o = m = o= 10 -
Cliccando il pulsante I'azienda/agenzia/studio professionale ha la possibilita

di annullare I'invito al colloquio mandato al candidato.

Una volta che il candidato ha accettato I'invito al colloquio, nella sezione “Gestisci
colloqui” alla riga della specifica offerta di lavoro inserita, comparira il pulsante “Vai al
colloquio” come mostrato in figura:

Elenco Colloqui

Data da Data a
Candidato Richiedente Dawa/Ora §°"°q“'° State Descrizions
TROMB ABIANAY 14-40 ON EFFETT O Colloguio a seguito ¢ candidatura sull'oferta
ANTONELLA 8/2021 11 40 NON_EFFETTUATO GR.8171
TROMS! Y — e Colloquio a seguito &I candidatura sull'olferta
10/08/202 N MATO - -
ANTONELLA 10/06/2021.15:00 CONEERMAT GR-9172
TROME) AB A A p - olloquio a seguito di candidatura suli'offerta
% 100872021 1500 CONFERMATO o
ANTONELLA 3
{1of1) .o rf? - w10 =

N.B La stanza virtuale messa a disposizione dal portale Toscana Lavoro (e quindi la
comparsa del pulsante “Vai al colloquio”) diventa disponibile 15 minuti prima
dell’orario previsto per il colloquio. E’ 'azienda/agenzia/studio professionale che
accedendo  alla stanza
permetterd j| whloulisfermiamentc : successivo

. Wuoi annullare Nappuntamento con il candidato del 10008/2021 alle ore 14:00 7
ingresso del

“‘

candidato.
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Servizi: Ricerca profili professionali

@ Professionisti

P 1l mio profilo

Servizi

D Inserisci offerta di lavoro
P Verifica offerte inserite
P Visualizza Candidature
P Ricerca professionisti

p Gestisci collogui

P Ricerca profili professionali

P Gestisci manifestazioni di interesse
Link Esterni

P Comunicazioni Online

P Tirocini Online

b Apprendistato

p Accreditamento

Lo studio professionale puo effettuare la ricerca di profili professionali usando come
filtro il ruolo di lavoro ricoperto e /o eventuali attributi:
e per lavoro siintende il ruolo o la qualifica ricoperta;
e per attributo si intendono tutte le competenze, attivita, conoscenze e attitudini
associati al profilo professionale.

N.B. I'elenco dei risultati trovati per quei parametri di ricerca impostati non consente
di vedere immediatamente il curriculum dell’utente: il sistema comunichera se per
quel ruolo ricercato (e/o attributo) e stato trovato un utente con quelle caratteristiche.
Per poter vedere il curriculum con i dati in chiaro, I'azienda deve prima mandare
all’'utente una manifestazione di interesse per il suo curriculum e, se approvata, sara
possibile effettuare il download di tale curriculum.

Se l'utente rifiuta la richiesta inviata dall’azienda, non & possibile visualizzare né
scaricare il curriculum.

Questa e la schermata di ricerca:
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Ricerca profili professionali

La funzione di ricerca profili professionali permette di ricercare tra | curriculum vitae presenti sul portale "Toscana Lavoro”

La ricerca opera sul contenuto del curriculum a partire dal profilo professienale selezionato e dagli eventuali attributi individuando quelli che contengono le caratteristiche
pill attinenti al profilo

Per caratieristiche si intendono le competenze, le conoscenze e le attitudini che contraddistinguono un profilo

Per la ricerca € obbligaterio scegliere tra uno dei valori proposti dal campo Profilo professionale, & inoltre pessibile specificare, in maniera opzionale, uno o pil attributi in
modo da restringere i risultati e ottenere curriculum che pill si avvicinano al profilo ricercato

Come ulteriore opzione di ricerca & possibile selezionare uno o pid territeri, in base alla sede di lavoro desiderata, che il cittadino pud indicare in fase di inserimento del
curriculum.

| risultati sono a contenuto anonimo e vengono elencati in ordine decrescente sulla base del grado di copertura del curriculum, ogni curriculum € caratterizzato da un
numero identificativo

Per ogni curriculum vengono evidenziate le parole chiave individutate (Lemmi ed elementi caratterizzanti).

Sara possibile richiedere |a visione del curriculum procedendo con l'invio della manifestazione di interesse.

Il sistema mette in evidenza eventuali precedenti contatti avvenuti tra I'azienda e quel curriculum

Profile professionale : Numero massimo di risultati :
10

Attributi :

Se non trovi il profilo professionale o I'attributo che desideri cercare eclicea qua per proporci l'inserimento

Territori di interesse:

Arezzo Circondario Empolese Valdelsa Firenze Grosseto Livorno

Lucca IMassa-Carrara Pisa Prato Pistoia Siena

Risultati ricerca
Grado ¢ cv Lemmi ed elementi caratterizzanti Contatti precedenti

MNessun CV presente

Per avviare una ricerca e necessario digitare una parola in input nella casella “Lavoro”
e/o nella casella “Attributo”. Appena vengono digitate le prime lettere il sistema
propone dei suggerimenti: se I'attributo/lavoro rientra tra le voci proposte cliccare sul
suggerimento, se l'attributo/lavoro non & presente tra i suggerimenti significa che
quell’attributo/lavoro non & presente nel database e quindi non puo essere ricercato.
Territori di interesse

Il portale permette all'azienda di effettuare una ricerca di un determinato profilo
professionale specificando il territorio di interesse: questo corrisponde al territorio di
interesse selezionato dal singolo utente in fase di caricamento del proprio curriculum
vitae.

Ad esempio, tutti gli utenti che al momento di caricare i propri curricula sul portale
hanno esplicitato l'interesse a ricercare lavoro su Pisa, rientreranno nella ricerca da
parte dell’'azienda che seleziona Pisa come proprio territorio di interesse sui cui
ricercare candidati.

La funzione di ricerca dei profili professionali propone i risultati ordinati per ranking
decrescente sulla base del grado di copertura del curriculum.
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Risultati di ricerca:

Risultati ricerca

Grado % cV Lemmi ed elementi caratterizzanti | Contatti precedenti
102 610d31142be992feb4931cb0 Clicca qua Nessuna manifestazione d'interesse inviata
100 610d310b2be992feb4931b12 Clicca qua Nessuna manifestazione d'interesse inviata
100 610d31932be992feb493246a | Clicca qua Nessuna manifestazione d'interesse inviata

In questa tabella il sistema mostra i risultati della ricerca calcolando i relativi punteggi
sulla base dei parametri impostati. Ogni CV e caratterizzato da un numero
identificativo che compare a destra del Rank: (85.3 - 012abc345def678ghi901mno.)

La funzione di ricerca dei profili professionali consente di ottenere un elenco di profili
professionali che rispecchiano i criteri di ricerca impostati.

N.B: l'azienda non puo vedere il curriculum in chiaro ma puo solo valutarne il
contenuto sulla base del punteggio ottenuto e dei lemmi ricavati.

Per visualizzare i lemmi di uno specifico profilo basta cliccare sulla voce “Clicca qua”
all'interno della colonna “Lemmi ed elementi caratterizzanti”

Lemmi ed elementi
caratterizzanti

Clicca qua

| lemmi sono tutte quelle parole presenti all'interno del curriculum del profilo
ottenuto che contribuiscono ad assegnare un punteggio generale e che sono
caratteristici del profilo professionale ricercato.

Ad esempio: per il profilo professionale “Sviluppatore” alcuni dei lemmi caratterizzanti
quel profilo sono: “Sviluppatore”, “Programmazione”, “Progetto”, “Codice”,
“Progettazione”, “Comporre” ecc.
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Lemmi b

"SVILUFPPATORE", "COMPORRE", "PROGETTO",
"ORGANIZZAZIONE", "PROGRAMMAZICONE", "LAVORARE",
"REGOLAMENTO", "ACCRESCIMENTQ", "CRESCITA",
"ESPERIENZA", "TASPETTO", "RICERCA", "LINGUA",
"ESPRESSIONE", "CODICE", "COORDINAMENTO",
"PROGETTAZIONE", "ADEGUAMENTO",

Ciascun lemma ha uno specifico valore che contribuisce a generare lo score generale.
Il peso di ciascun lemma e stabilito dall’algoritmo di ricerca.

Suggerimenti

Se il profilo professionale o attributo ricercato non e presente nell’elenco dei

suggerimenti proposti dal sistema, lo studio puo inviare un feedback al Portale
Toscana Lavoro in modo che venga aggiunto all’elenco.

Per inviare un suggerimento in assistenza basta cliccare sulla voce “Clicca Qui” come
mostrato nella figura successiva:

Profilo professionale : Numero massimo di risultati :

10
Attributi :

Se non trovi il pT’CfHO professmnale o l'attributo che desideri cercareer proporci I'inserimento.
Cliccando sara possibile inserire il suggerimento e inviarlo all’assistenza affinché venga
valutato.

Esempio di inserimento di suggerimento per un profilo professionale:

Profilo professionale : Numero massimo di risultati :
MECCANICO ELETTROTECNICO 10

Attributi :

Se non trovi il profilo professionale o I'attributo che desideri cercare clicca qua per proporci l'inserimento

Quale tipologia di elemento non hai trovato nel sistema? Profilo professionale
Profilo professionale ~  MECCANICO
Altre informazioni (inserisci qui i problemi riscontrati nella ricerca):

Vorrei ricercare per il mio officina un meccanico ma il sistema mi propone soltanto "meccanico elettrotecnico”

Esempio di inserimento di suggerimento per un attributo relativo ad un determinato
profilo professionale:
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Profilo professionale : Numero massime di risultati :

MASSAGGIATORE 10

Attributi :

Se non trovi il profile professionale o I'attributo che desideri cercare cliceca qua per proporci l'inserimento

Quale tipologia di elemenio non hai trovato nel sistema? Aftributo

Attributo ~ | shiatsu

Altre informazioni (inserisci qui | problemi riscontrati nella ricerca):

Vorrei ricercare non un massaggiatore qualsiasi ma un massaggiatore shiatsu

Infine, cliccare sul pulsante “Invia Suggerimento”

Servizi: Gestisci manifestazioni di interesse

La funzione di ricerca dei profili professionali consente di ottenere un elenco di profili
professionali che rispecchiano i criteri di ricerca impostati. Tuttavia, lo studio non puod
vedere in prima battuta il curriculum in chiaro degli utenti ma pud solo valutare il
contenuto dei curricula in base al punteggio ottenuto e ai lemmi ricavati.

@ Professionisti

P 1l mio profilo

Servizi

P Inserisci offerta di lavoro
p Verifica offerte inserite

P Visualizza Candidature
P Ricerca professionisti

P Gestisci collogui

P Ricerca profili professionali
Link Esterni

P Comunicazieni Online

P Tirocini Online

b Apprendistato

» Accreditamento

[>] Chiudi

Considerando lo score generale ottenuto e i lemmi presenti su ciascun curriculum lo
studio riesce a valutare se € interessato a visualizzare il Curriculum in chiaro.
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Per poter visualizzare a scaricare un curriculum di un profilo professionale e
necessario prima richiedere I'autorizzazione al candidato stesso: questo viene fatto
inviando una manifestazione di interesse.

Score ¢ | CV Lemmi ed elementi caratterizzanti = Contatti precedenti

6400 £152cabadc99d1afaldeffcd Clicca qua Nessuna manifestazione d'interesse inviata 4 Invia manifestazione d'interesse

Cliccando sul pulsante “Invia manifestazione di interesse” il sistema richiedera la
conferma dell’invio (e contestualmente inviera una mail e un SMS all’utente) come
Invio manifestazione d'interesse ¥

Confermi di voler manifestare al candidato I'interesse per il suo CV?

Proseguendo il candidato sara avvisato dell'interessamento e potra

decidere se far visionare integralmente il suo CV

Data scadenza:

02/M12/2021

mostrato di seguito:

Cliccando sulla funzione di menu “Gestisci manifestazioni di interesse” il sistema
mostra I'elenco delle ricerche effettuate nella sezione “Ricerca profili professionali”
specificando per quali di esse sono state mandate manifestazioni di interesse:

Elenco Ricerche

Data da: Data a:

101990 10/10/1990 Cerca

Data!OraARicerca Lavoro Attributi Territori Richiedente N. ma_nifl_astaziuni
i inviate

. TROMBI .. Manifestazioni
02/11/2021 15:04 PIZZAIOLO i AT 1 = e

. TROMBI
02/11/2021 12:33 | SVILUPPATORE i AT 0
02/11/2021 11:50 | SVILUPPATORE i CESARE SAl0 0
02/11/2021 11:28 | SVILUPPATORE i CE LR eno 1 e
02/11/2021 11:27 | SVILUPPATORE i CESARESAO 0
02/11/2021 11:10 | SVILUPPATORE i CESAREShe 0

Cliccando sul pulsante “Manifestazioni Inviate” il sistema mostrera precisamente lo
stato di avanzamento della richiesta:

41




Elenco Manifestazioni

a seguito della ricerca profili
prefessionali effettua il 02/11/2021 alle 15:04

Lavoro: PIZZAIOLO
Attributi: Terriutori: []

Data/Ora Invio & Data Scadenza ¢ Stato Curriculum Colloquio
02/11/2021 15:05 0211212021 RICHIESTA Il curriculum sara visionabile qua dopo che |'utente avra espresse il consenso.

(of1) [wal[« [ [e][=] |10 v

2

Appena la manifestazione viene inviata lo stato € “Richiesta”. Finché la richiesta non
viene accettata dall’'utente, per I'azienda non sara possibile visualizzare il curriculum.

Quando il cittadino acconsente affinché il suo curriculum diventi visibile per lo studio,
lo stato della richiesta diventa “Accettata” ed e quindi possibile procedere a scaricare
il curriculum cliccando sull’apposito pulsante “Scarica CV”:

Elenco Manifestazioni

a seguito della ricerca profili
professionali effettua il 02/11/2021 alle 15:04

Lavoro: PIZZAIOLO
Attributi: Terriutori: []

DatalOra Invio ¢ Data Scadenza ¢ Stato Curriculum Colloguio
02/11/2021 15:05 021212021 ACCETTATA D
(of1) [w|[«|[M [ =] [10 v

Qualora lo studio professionale, dopo aver visionato il curriculum, fosse interessato

ad un colloquio con il candidato puo richiedere un appuntamento cliccando il pulsante
“Richiedi colloquio”:

Elenco Manifestazioni

a seguito della ricerca profili
professionali effettua il 02/11/2021 alle 15:04

Lavoro: PIZZAIOLO
Attributi: Terriutori: []

DatalOra Invio ¢ Data Scadenza ¢ Stato Curriculum Colloquio
02/11/2021 15:05 02112/2021 ACCETTATA :
oft) [w|[«| [ [»]| =] [10 v

Per l'utilizzo della funzione colloquio si rimanda all’apposita voce del manuale
“Gestisci colloqui”.
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Link esterni: Comunicazioni Online

Il sistema informatico di invio delle Comunicazioni Obbligatorie sostituisce le vecchie
modalita di comunicazione che le aziende inoltravano ai Centri per I'impiego, all'INPS,
all'INAIL e al Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali.

Il sistema CO e in grado di monitorare tutte le informazioni che riguardano la
formazione e la vita lavorativa dei cittadini (dalla ricerca della prima occupazione,
all'ingresso nel mercato del lavoro, fino alla pensione) ed & stato realizzato al fine di:

. semplificare le procedure amministrative attraverso la comunicazione unica e
la riduzione degli oneri economici per le imprese

. rendere il servizio piu trasparente per assicurare maggiore semplicita del
sistema e facilitare I'accesso a imprese e lavoratori

. integrare gli archivi informatici dei diversi enti interessati per rispondere in
modo piu efficiente alle esigenze dei cittadini e delle imprese

o velocizzare il flusso di informazioni attraverso l'informatizzazione dei dati,
riducendo i tempi ed evitando sprechi

. avere dati unitari grazie alla definizione di standard informatici e statistici

(dizionari terminologici, regole tecniche)

L'utente registrato al portale ha la possibilita di accedere al servizio di Comunicazioni
On Line cliccando sul medesimo pulsante come evidenziato di seguito:
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® Professionisti

p 1l mio profilo

Servizi

P Inserisci offerta di lavoro

b Verifica offerte inserite

p Visualizza Candidature

P Ricerca professionisti

p Gestisci collogui

P Ricerca profili professionali
p Gestisci manifestazioni di interesse
Link Esterni

B Tirocini Online

b Apprendistato

p Accreditamento

Il servizio di Comunicazioni On Line della Regione Toscana € un servizio che opera a
livello regionale tramite le singole provincie, per cui sono presenti tanti siti web
guante sono le provincie. Lutente che deve usufruire di tali servizi, nel momento di
accesso dovra selezionare la provincia di interesse.

Dopo aver selezionato la provincia di interesse I'utente viene indirizzato sull’apposito

sito web delle Comunicazioni On Line di quella specifica provincia (nell’esempio di
seguito e stata selezionata la provincia di Grosseto):
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ComunicazioniOnLine GrosseTo - O a.go...m....

gestione comunicazioni obbligatorie = 1

o | Comunicazioni Obbligatorie aggiornamento standard del 24 febbraio 2020.

e

}Gutda 5 decreto dyettor A0 2020 ¥ Ministero del lavoro ha aggiornato gil standard delie tabelle 'CONL' e ‘Livel
Informazioni : Retributi’,

In evidenza 1 La modfica sl & resa necessaria a causa di alcune deficoitd di utiizzo della tabella riguardante Findividuanone del CONL da applicare ovwero
sdebiooeload ) del vello di iInquadramento del rapporto di lavoro da comunicare, segnalate al Ministero del Lavoro dalle organizzazioni di rappresentanza.

In via transitoria, il decreto direttorle sopra mendonato eming # vincoko tra CONL € fvelio minimo di retribuzione, consentendo B
Registrazione Utente possibiitd di inserire 1 retribuzicne pattuta purché il valore sia maggiore di zero. 1l documento Modelll & reogie’” contsene tutti | valon da

attribuire alla tabelia In parcla qualora Il soggetto obbligato non trovi le informaziond comrette.

Gl standard adottati con D.0. n, 52 del 10 febbralo 2020 sono entrati in vigore il 24 febbraio 2020 alle ore 19.00,
La documentazione completa & dsponibile sotto la voce Modelll e Tabelle o sul sto di Cliclavoro

Utente Registrato

Comunicazioni Obbligatorie: dal 15 gennaio 2020 nuova modalita di calcolo per
l'indicazione della retribuzione/compenso.

In attuazione di guanto previsto dal DL n. 4/2019 in materia di cakcolo deflo stato di dsoccupazione, § sistema delle ComunicazioniOnlLine
& aggiomato secondo e disposiziont contenute nel Dacrate dirstionale del MLPS 33/963 del 20 dicembres 2013,

In particolare, per | modell UNILAV ¢ UNISOMM, & previsto un controlio di congrultd rispetto al minimo retributivo previsto dal Contratto
colisttive appliicato e dal Livelio di nquadramento insenti allintermo della comunicazions cbbligatona.

AN 310 gellinsenmento dei dati, selezionato il Contratto collettivo appicato, s deve obbligatoriamente selezionare i Livello i
Inquadramerto fra quelli previsti per il relativo Contratto.

A seguito della selezione delia coppia di valorn relativi al Contratto collettivo applicato ed al Livelio di inquadramento, il campo
Retribuzone/Compenso viene automaticamente popoiato con # valore della Retribuzione annuale lorda minima. Tale valore corrisponde alla
somma del Mirimo contrattuale, della Contingenza € dellElemento distinto delila retribuzione, relatng a Livello di inquadramento & Contratto
coliettivo selezionatl (Guida alla compliazione).

Il campo Retribuzione/Compenso pud, ad ogni modo, essere modificato, ma non pud essere valorizzato con un importo infenore alla
Retribuzione annuale lorda minima.

T controlio viene effettuato per tutte le aziont possibi sulle comunicazion! cbbligatorie, di seguito espictate:
* Assunzione « Cessazione « Proroga « Trasformazione

Inoltre sono state inserite nuove tipologie contrattuall per adempilere alle Gisposzioni contenute nel dacreto legoe 2 settembre 2019, n. 101,
convertito con modificazionl dalla legge 2 novembre 2019, n. 128 in matera & 2voro con le plattafiorme digitad (Riders).

La documentazione completa & disponibie sotto & voce Modelli ¢ Tabelle o sul sto di Cliclavoro

Per tutti gli utenti gia registrati ad uno o piu siti provinciali di Comunicazioni On line,
I"'utente effettuera un accesso automatico al sito provinciale selezionato.

Per gli utenti non ancora censiti, la registrazione al portale di Comunicazioni On Line
avverra in automatico utilizzando la mail che I'utente ha precedentemente registrato
quando ha effettuato l'iscrizione al portale Toscana Lavoro. L'utente dovra soltanto
completare la registrazione al portale di Comunicazioni On Line inserendo i dati
anagrafici (quelli non recuperati dal certificato digitale) e gli altri dati identificativi
richiesti. Per informazioni riguardo la procedura di registrazione sul sito di
Comunicazioni On Line fare riferimento alla “Guida alla procedura” messa a
disposizione:
https://lavoro.toscana.it/Arezzo/ComunicazioniOnLine/Autoformazione/manuale co
mpleto.pdf

Link Esterni: Tirocini Online

La Regione Toscana, nell’ambito del progetto Giovanisi, sostiene I'ingresso dei giovani
nel mondo del lavoro favorendo, attraverso un cofinanziamento, |'attivazione di tre
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https://lavoro.toscana.it/Arezzo/ComunicazioniOnLine/Autoformazione/manuale_completo.pdf
https://lavoro.toscana.it/Arezzo/ComunicazioniOnLine/Autoformazione/manuale_completo.pdf

tipologie di tirocinio: tirocini non curriculari, tirocini curriculari e praticantati finalizzati
all’accesso alle professioni.

| soggetti ospitanti (quali ad es. aziende private o studi professionali) possono infatti
richiedere un cofinanziamento regionale a copertura (totale o parziale) del rimborso
spese mensile erogato al giovane tirocinante, secondo i requisiti previsti dal rispettivo
bando.

Per tutte le aziende che intendono offrire la possibilita a soggetti di intraprendere un
tirocinio presso le loro strutture accedere al sito di Tirocini Online cliccando sul
medesimo pulsante all’interno del menu principale come mostrato di seguito:

® Professionisti

P 1l mio profilo

Servizi

P Inserisci offerta di lavoro

P Verifica offerte inserite

P Visualizza Candidature

P Ricerca professionisti

P Gestisci collogui

P Ricerca profili professionali
P Gestisci manifestazioni di interesse
Link Esterni

p Comunicazioni Online

b Apprendistato

P Accreditamento

E’ possibile accedere al sito di Tirocini Online anche da questo indirizzo:
https://webs.rete.toscana.it/idol/tirocinioOnLine/index.html

Link Esterni: Apprendistato

Il Portale Toscana Lavoro mette a disposizione un link di collegamento con il portale
delle Comunicazioni Online, portale su cui & possibile inviare i modelli per la
formazione dell’apprendistato.
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https://webs.rete.toscana.it/idol/tirocinioOnLine/index.html

@ Professionisti

P 1l mio profilo

Servizi

b Inserisci offerta di lavoro

P Verifica offerte inserite

P Visualizza Candidature

P Ricerca professionisti

P Gestisci colloqui

P Ricerca profili professionali

P Gestisci manifestazioni di interesse
Link Esterni

P Comunicazioni Online

P Tirocini Online

P Apprendistato

P Accreditamento

[>] Chiudi

Il sistema rimanda direttamente alla pagina delle Comunicazioni Online della provincia
selezionata:

Per

ComunicazioniOnLine GrosseTo BE O a..po...rm....

gestione comunicazioni obbligatorie

sl ALPURBUCA TALANA

Accesso alla procedura

| Registrazione Utente
| Utente Registrato

W3C F

Comunicazioni Obbligatorie: aggiornamento standard del 24 febbraio 2020.

Con # Dacreto drattoriale dal MUPS 1, 52 gal 10 febheaio 2020 i Ministero def lavoro ha aggiomato gif standard delie tabelle 'CCNL' e 'Livelk
Retributh?,
um:émmammmmammmwmwcmlumm
del bvello di ing del rappx di lavoro 0 al del Lavoro dalle di rapp

In via ria, Il decreto mtmmCCueanmdrmmwmh
wamrenrmmwﬂﬁw:ﬂwemm 11 documento Modelll & reocie” contsene tutti | valon da
attribuire alla tabelia in parcia qualora Il soggetto obbligate non trovi le informaziond corrette.

Gl standard adottatl con D.0. n, 52 del 10 febbrak 2020 sono entrati in vigore il 24 febbraio 2020 alle ore 19.00,
La documentazione completa & disponibile sotto a voce Modelll e Tabelle o sul sto di Cliclavoro

Comunicazioni Obbligatorie: dal 15 gennaio 2020 nuova modalita di calcolo per
l'indicazione della retribuzione/compenso.

In athazione di guanto previsto dal D.L n. 4/2019 in materia di cakolo dello stato di dsoccupazione, § sistema delle ComunicazioniOnline
& aggicenato secondo le dispostziont contenute nel Decrate dirstionale del MLPS 33/963 del 20 dicembre 2013,

in particolare, per | modell UNILAV ¢ UNISOMM, & p A rispetto al minimo retrib previsto dal €
mmeumﬁoam&mmmmmmm
AN3tt0 ol e collettivo appicato, st deve obbligatoriamente selezicnare i Livello &

Wmohmmwurmmm

Ammmmmawmsmmwmumam

con # valore della Retribuzione annuate lorda minima. Taienbrecormpotmala
mwmmmmmmemmmmmmwmmawmemm
coliettivo selezionati (Guxia afia compliazione).

Il campo Retribuzione/Compenso pud, ad ogni modo, essere modificato, ma non pud essere valorzzato con un importo inferiore alla
Retribuzione anmuale 1orda minima.

Tl controilo viene effettusato per tutte le azioni possibit sulle comunicazion! cbbligatorie, di seguito esphctate:
* Assunzione « Cessazione « Proroga « Trasformazione

Inokre sono state inserite nuove alle nel decreto legoe 2 settembye 2019, n. 101,

per
mmmm«ammmzmezms n. 128 in matera ¢ &voro con le plattaforme digitad (Riders).
Lad ¢ sotto 1y voce Modelli ¢ Tabelle o sul sito di Cliclavoro

informazioni sulla Garanzia Giovani In Toscana sono disponibili i seguenti numeri verdi

nei giorni ed orari indicati:

Giovanisi attivo dal Lunedi al Venerdi dalle ore 9:30 alle ore 16:00

47



Numero Verde

800 098 719

FSE Toscana attivo dal Lunedi al Venerdi dalle ore 10:00 alle ore 18:00

Numero Verde

800 142 020

Per problemi tecnici di accesso e funzionamento della procedura e disponibile il
numero verde dal Lunedi al Venerdi dalle 9:30 alle 13:00 e dalle 15:00 alle 17:30

Mumero Verde

800 688 306
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