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La piattaforma 

“Contratti/Incarichi Online di UniGe” è la piattaforma per la gestione delle procedure di selezione per 
l’affidamento dei seguenti contratti/incarichi: 

• Attività didattica curriculare ex art.23 comma 1 L.240/2010 

• Attività didattica curriculare ex art. 23 comma 2 L.240/2010 

• Supporto alla didattica 

• Lavoro autonomo ex D. Lgs.165 

• Attività didattica curriculare docente altro Ateneo  

La piattaforma si raggiunge dal seguente link: https://incarichi.unige.it/home. 

 

 

 

Cliccando sulla banda della Scuola di competenza si accede alle procedure: 

 

 

 

https://incarichi.unige.it/home
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Le procedure sono suddivise in base alla Scuola di afferenza. Cliccando sulla Scuola di afferenza si apre la 

schermata con l’elenco di tutte le procedure aperte o in corso; per mostrare le procedure chiuse cliccare 

sul tasto Mostra anche procedure chiuse.  

 

 
 

 
 
 



4  

Accesso lato AMMINISTRATORE 
  
Per accedere alla piattaforma come amministratore cliccare sul tasto Accedi o registrati nel riquadro azzurro a 

destra e nella nuova pagina che si aprirà inserire all’interno della sezione Amministratore le proprie credenziali 

UniGEPASS 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

Una volta effettuato il login cliccare su Accedi alla sezione contratti/incarichi per visualizzare l’elenco delle 
procedure già create e da creare: 
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Una volta cliccato sul tasto Accedi alla sezione contratti/incarichi troverai la seguente schermata: 

 

 
 

 

Procedura PUBBLICA 

La procedura PUBBLICA riguarda gli incarichi che prevedono l’apertura di un bando.  

Creazione di una nuova procedura pubblica: 

1. scegliere il tipo di incarico da creare utilizzando uno dei seguenti pulsanti verdi: 
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2. Compilare il form che compare con le informazioni richieste per la creazione della nuova procedura: 

 

 
 

Note per la compilazione del form: 

• Le voci con l’asterisco sono obbligatorie per salvare la procedura 

• Titolo: inserire il nome della procedura con il rispettivo numero di protocollo assegnato e il Dipartimento di 
riferimento. 

• Data pubblicazione: si intende la data in cui viene pubblicato il bando nell’apposita sezione Albo Web per la 
pubblicazione in trasparenza del sito web di Ateneo. 

• Totale ore: inserire le ore previste nel bando. 

• Importo lordo orario prestatore: si intende il corrispettivo orario lordo prestatore, al netto degli oneri a 
carico dell’amministrazione, deliberato dal Consiglio di Dipartimento e presenti nel bando. 

• Importo totale lordo struttura: si intende il totale lordo dipendente + oneri carico azienda 

 
Una volta compilato il form, cliccare il pulsante azzurro Salva (in fondo alla pagina) e così il documento si salva in 

Bozza”. 

 

A differenza della maggior parte delle voci presenti nel 

form, i campi relativi al corso di studi e all’insegnamento 

comunicano direttamente con UniGEdidattica per cui è 

sufficiente digitare una parte del nome o del codice per 

far sì che il programma riconosca l’inserimento e 

proponga una lista di voci affini, da cui è possibile 

scegliere. 
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Nella sezione Allegati è presente un documento 

in formato PDF nominato “Scheda incarico” o 

“Descrizione e requisiti richiesti” auto-generatosi 

con la compilazione e il salvataggio del form. Il 

documento contiene una tabella con le principali 

informazioni inserite in procedura: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Per aggiungere un allegato è necessario entrare  

nella sezione Allegati e cliccare sul tasto verde  

+Crea Nuovo. 

 

 

3. Andare a riprendere la procedura salvata in “Bozza” e cliccare nella sezione “Allegati”: 

4. A ogni procedura è necessario allegare il bando o il riferimento ad Albo UniGE dell’avviso di selezione. Dopo 

aver cliccato su +Crea Nuovo si aprirà la schermata sotto riportata in cui è necessario inserire il Titolo 

(solitamente “Avviso di procedura comparativa”), selezionare il Tipo di allegato (Documento), alla voce 

Allegato allegare il bando in pdf firmato dal Direttore del Dipartimento oppure alla voce Link esterno: copiare 

il link di Albo Unige su cui sono stati pubblicati la procedura e il bando.  

ATTENZIONE: è sempre necessario spuntare la voce Pubblico affinché sia visibile anche ai candidati quando la 

procedura verrà aperta. Al termine cliccare su Salva. 
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Una volta caricato il link o il bando andare in “Apri procedura ai candidati”: 

 

 

 

Creazione di una nuova procedura pubblica utilizzando la funzione “Duplica procedura”: 

La funzione “Duplica procedura” può essere utilizzata qualora si desideri inserire una nuova procedura 

partendo da una già inserita e chiusa precedentemente; in questo modo si deve intervenire solo nelle voci 

che si vuole modificare. 
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Per visualizzare e scaricare 
le domande presentate per 

ogni procedura, 

l’amministratore dovrà 

innanzitutto entrare nella 

procedura d’interesse, 

cliccandoci sopra dall’elenco 

procedure nell’omonima 

sezione. 

Una volta dentro alla procedura, 
passare alla sezione Domande: 

compare la lista delle domande 

presentate.  

Cliccando sul tasto in basso 

Anagrafica completa è possibile 

scaricare un file Excel con il 

resoconto delle domande 

presentate e i dettagli inseriti dai 

candidati. 

Come scaricare le domande presentate 

 
 

 

Per il pdf domanda cliccare il tasto 

Scarica domande in PDF in alto a 

destra 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Per gli allegati andare giù con il cursore fino in fondo 

alla pagina. 
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Inserimento commissione valutatrice 
 
Quando la procedura sarà chiusa inserire i nominativi dei commissari su “Albo commissari” in modo che possano 
scaricare in autonomia le domande: 
 

 
 

Attribuzione incarico 
 
A iter procedurale concluso ed è stato decretato il vincitore si deve attribuire l’incarico cliccando su “Domande”; 
cercare la domanda che il candidato ha presentato per quel bando e cliccare “Attribuisci incarico”: 
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Revoca incarico 
 
Se l’incarico deve essere revocato a seguito di delibera del CDD andare in “Domande” cliccare sulla domanda del 

candidato e su “Revoca incarico”; qui deve essere inserita la data di revoca e la modifica del campo “numero ore 

svolte”: 
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Appare nella schermata la conferma che l’incarico è stato revocato.    
 
 
 

 
 
 
Procedura PRIVATA 

La procedura PRIVATA riguarda gli incarichi che non prevedono l’apertura di un bando ma l’attribuzione diretta. 

1. Digitare il tasto verde Nuovo incarico attività didattica ex art.23 comma 1: 
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2. Creare procedura 
 
 
 

 

Prima del tasto SALVA trovate l’indicazione “Procedura privata” con inserito in automatico “SI” in quanto tutte le 
procedure comma 1 non prevedono l’apertura di un bando.  
 
NOTA: Nel caso di inserimento di un Nuovo supporto alla didattica prima del tasto SALVA trovate l’indicazione 
“Procedura privata” dove dovete indicare voi “SI” nel caso di attribuzione diretta oppure “NO” nel caso di apertura di 
bando.  
 
 

3. Una volta salvata la procedura, dovete andare nella sezione “Domande” e cliccare su inserisci domanda: 
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4. Compilare il form e salvarlo: 
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Attribuzione procedura  
 

Una volta compilato e salvato il form sulla destra uscirà la seguente schermata e bisognerà cliccare: “Chiudi e 
attribuisci procedura”. 
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Revoca incarico  
  
Se l’incarico deve essere REVOCATO cliccate sulla domanda del candidato e cliccare su “Revoca incarico”. 
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Archiviazione 

Solamente quando 

una procedura 

raggiunge lo stato di 

chiusa (ovvero una 

volta scaduta) è 

possibile archiviarla. 

Il tasto Archivia 

procedura compare 

in automatico 

all’interno della 

procedura chiusa: 
 

 

 

A questo punto, scegliere il periodo di conservazione delle 

domande e delle pubblicazioni e procedere cliccando su 

Archivia Procedura 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
È possibile in ogni momento sia per gli amministratori che per gli esterni consultare l’archivio storico delle 

procedure online, cliccando su Consulta archivio delle procedure dalla homepage del sito: 
 

           

 



18  

Export procedure (Excel) 
 

   In basso alla schermata di seguito riportata troverete la voce export procedure e vi permetterà  
   di scaricare il file Excel con tutte le procedure da voi attivate: 
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Accesso lato CANDIDATO 
 

Per presentare una candidatura è necessario autenticarsi nella piattaforma. Le modalità di autenticazione 

sono essenzialmente tre: 

• tramite UniGEPASS ➔ cliccare sul 

relativo tasto blu/arancione e inserire le 

proprie credenziali 

• tramite SPID ➔ cliccare sul relativo 

tasto blu/arancione, scegliere il provider 

utilizzato e accedere inserendo i pin 

richiesti 

• tramite Registrazione alla 

piattaforma incarichi ➔ se non si è 

ancora registrati cliccare su REGISTRATI 

in basso e compilare il form di 

registrazione. 

 

Inserire tutte le informazioni richieste nel form di compilazione e al termine cliccare su Registrati. Dopo 

alcuni minuti, arriverà sulla casella di posta dell’indirizzo indicato una mail (da noreply@unige.it) con la 

conferma della registrazione. Si raccomanda di controllare sempre anche la cartella dello Spam. 

 

 

 

Una volta effettuata la registrazione il candidato accede alla piattaforma e clicca sulla procedura di suo 

interesse scegliendo dalla lista. Una volta dentro, si presenterà la pagina di visualizzazione pubblica della 

procedura (con le informazioni necessarie e gli allegati): 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

mailto:noreply@unige.it
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Cliccare sul tasto in basso +Presenta una domanda per questa procedura 
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Una volta cliccato vi troverete la seguente schermata e potrete iniziare la compilazione della domanda. 
Quest’ultima è suddivisa in quattro sezioni. 
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 Dati personali: in questa sezione il 

candidato ritroverà le informazioni 

già inserite in fase di registrazione e 

dovrà inserire i dettagli relativi alla 

residenza. 

ATTENZIONE: al termine di ogni 

sezione cliccare sempre sul tasto 

Salva i dati inseriti 

Dichiarazioni: in questa 
sezione il candidato dovrà 

spuntare o inserire alcune 

dichiarazioni obbligatorie e 

facoltative ai fini della 

presentazione della 

domanda. Le dichiarazioni 

obbligatorie vengono 

segnalate in rosso e con 

l’asterisco, mentre quelle 

facoltative sono inserite in 

riquadri neri. 

 

 
Allegati: in questa 

sezione è richiesto di 

caricare il documento 

di identità, il 

curriculum vitae ed è 

possibile allegare fino 

a cinque pubblicazioni 

diverse. 
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Presentazione: in questa sezione viene presentata la panoramica delle informazioni inserite nella domanda. 

 

 

 

A destra nel riquadro rosso 

vengono segnalate eventuali 

dati mancanti che devono 

essere inseriti. Nel riquadro 

blu invece cliccando sul tasto 

Download Domanda è 

possibile scaricare un PDF con 

i dettagli della domanda 

compilata. 
 

 

A questo punto arriverà una mail di conferma 
dall’indirizzo noreply@unige.it all’indirizzo di 

posta indicato con in allegato il pdf della 

domanda inoltrata: 

Per inviare la domanda occorre spuntare la 
voce I dati sopra riportati sono corretti e cliccare sul 

tasto Conferma e invia domanda al fondo della 

sezione Presentazione 

mailto:noreply@unige.it
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Per visualizzare tutte le domande presentate e in bozza, il candidato dovrà cliccare sul tasto Accedi alla 

sezione candidato dalla pagina iniziale 

 

 
mentre nella sezione. Le mie 

domande potrà visualizzare tutte 

le domande, sia quelle in bozza, 

sia quelle inviate e superate. 

Lo stato Superata indica che per 

una stessa procedura sono state 

presentate due o più domande: 

verrà presa in considerazione solo 

l’ultima domanda presentata in 

ordine di tempo, mentre tutte 

quelle precedenti saranno visibili 

in piattaforma e verranno 

segnalate con lo stato di Supera.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Nella sezione Home privata troverà tutte 

le domande in stato di bozza, quindi non 

ancora inviate, 
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Funzione Gestisci esclusione/rinuncia (lato Amministratore) 
 

 

Una volta inviata la domanda il candidato non può più eliminarla. Per 
questo potrebbe capitare che, a seguito di una rinuncia scritta da parte 

del candidato o di un decreto di esclusione, sia necessario gestire 

l’annullamento della domanda. Per farlo occorre cliccare sul tasto 

Gestisci esclusione/rinuncia all’interno della domanda: si aprirà la 

seguente 
schermata in 

cui verrà 

richiesto   di 

allegare un 

riferimento o 

un allegato 

prima di 

procedere con 

l’esclusione o 

la rinuncia: 


