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1. Introduzione 

 
In data 29 dicembre è stato pubblicato sul sito intranet dell’Agenzia l’atto 

di avvio della procedura per il passaggio di personale dalla seconda alla 

terza area funzionale, fascia retributiva F1, profili funzionario, funzionario 

informatico e funzionario tecnico, per complessivi 2000 posti (atto n. 

193306 del 24 dicembre 2009).  

Nei paragrafi che seguono è illustrata la procedura che permette l’invio on 

line della domanda. 
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2. Accesso alla procedura 
 

Per poter accedere alla procedura è necessario entrare su PAGE,  nell’area 

Personale.  

 

Proseguire cliccando su “Passaggio alla 3 area” presente nel box 

“Applicazioni”. 
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In alternativa è possibile digitare l’indirizzo 

https://passaggioalla3area.agenziaentrate.it (la procedura è accessibile, 

tramite l’indirizzo specificato, anche qualora vi siano problemi di 

connessione al portale PAGE). 

Il sistema presenta la maschera di autenticazione. 

Nel campo “Codice Fiscale Utente” inserire il proprio codice fiscale. 

Nel campo “Password” inserire la password di accesso al proprio computer. 

Per accedere cliccare sul tasto “ACCEDI”. 

 

 

Il sistema consente l’accesso a tutti i dipendenti ma, come previsto dal 

bando, solo coloro che appartengono alla seconda area funzionale possono 

presentare la loro candidatura. Quindi nel momento in cui il sistema 

chiederà di selezionare la procedura per la quale si intende partecipare, 

solamente i dipendenti di seconda area potranno procedere con l’inoltro 

della domanda. 

Qualora il sistema non consenta di accedere all’applicazione, verificare, 

prima di tutto, che la password di accesso al computer utilizzata 

normalmente non sia scaduta.  

A tal proposito si rammenta che la password ha una durata di 60 giorni (in 

prossimità della scadenza il sistema visualizza automaticamente un 

messaggio con il quale si comunica all’utente la necessità di rinnovare la 

password). Se, per qualsiasi motivo, la propria password non è stata 
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rinnovata, l’utente deve accedere al sito http://postoffice.finanze.it e, dalla 

sezione “Gestione caselle/Password”, modificare la propria password.  

Per eventuali malfunzionamenti di sistema rivolgersi al gestore di rete. 

Qualora le difficoltà sussistano, inviare una mail specificando le 

problematiche riscontrate alla seguente casella di posta elettronica: 

passaggioarea.malfunzionamenti@agenziaentrate.it 
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3. Pagina principale 
 

Una volta inserito il “Codice Fiscale Utente” e la “Password” il sistema 

visualizza la pagina principale dell’Applicazione “Gestione Concorsi”, 

come da figura che segue. 

In qualsiasi momento è possibile ritornare a questa pagina cliccando sulla 

prima voce del menù, “Home page”, posto in alto a sinistra. 

 

Nella Home Page vengono fornite indicazioni su cosa fare se si riscontrano 

problemi nell’utilizzo della procedura.  

Oltre alla voce “Home Page”, il menù di navigazione comprende le 

seguenti voci, illustrate nel dettaglio nei paragrafi che seguono: 

• Compilazione Nuova Candidatura (per inserire i dati della propria 

candidatura) 

• Elenco Candidature (per visualizzare le candidature inserite e/o 

inviate) 

• Esci (per uscire dalla procedura) 
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4. Compilazione Nuova Candidatura 
 

Per compilare una candidatura cliccare su “Compilazione Nuova 

Candidatura”. 

 

 

Il sistema visualizza una pagina con l’avvertenza che la presentazione della 

candidatura si compone di tre fasi: 

 

Per proseguire cliccare sul tasto “PROCEDI” posto in fondo alla pagina di 

avvertenza, altrimenti cliccare su “Esci” posto nel menù a sinistra. 

Nella schermata successiva compaiono dei campi bianchi in cui inserire 

tutte le informazioni richieste:  

• Provincia di residenza 

• Comune di residenza 
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• Indirizzo 

• CAP 

• Telefono ufficio (solo caratteri numerici, inserire numero intero, 

esempio 0650540000) 

• Cellulare (solo caratteri numerici, esempio 3280000000) 

• E-mail  

• Diversamente abile (da selezionare se si necessita di ausilio o tempi 

aggiuntivi per lo svolgimento della prova) 

Tutti i campi contrassegnati con l’asterisco sono obbligatori. Una volta 

inserite le informazioni nei campi obbligatori cliccare sul tasto “AVANTI”. 

 

 

Proseguire selezionando il profilo per cui si intende inoltrare la domanda 

cliccando all’interno del corrispondente pulsante di opzione. 

Per modificare la selezione è sufficiente selezionare una delle altre voci 

presenti nella schermata. La voce precedentemente selezionata si 

“deseleziona” automaticamente. 
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Il bando permette di presentare domanda per due profili diversi. 

L’applicazione consente di inserire un profilo alla volta. Per candidarsi per 

due profili bisogna completare la prima candidatura, salvarla e poi 

procedere a compilare la seconda candidatura. Per proseguire cliccare sul 

pulsante “AVANTI”. 

 

 

La schermata successiva presenta l’elenco delle sedi come previsto 

dall’allegato A del Bando. Selezionare la sede di interesse cliccando sul 

pulsante di opzione corrispondente alla propria scelta. Il bando permette di 

selezionare una sola sede per ogni profilo. Per procedere cliccare sul 

pulsante “AVANTI”. 

 

 

I dipendenti che scelgono il profilo di “funzionario” possono concorrere 

per i posti relativi a due dei seguenti processi: 

- processi di missione – Direzioni Centrali e Regionali 

- processi di missione – uffici periferici 
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- processi interni di servizio – Direzioni Centrali, Regionali e 

uffici periferici 

Per coloro che hanno selezionato il profilo “funzionario” compare una 

ulteriore schermata per la scelta del processo per cui ci si candida. 

Selezionare il processo di interesse cliccando sul pulsante di opzione 

corrispondente alla propria scelta. L’applicazione consente di inserire un 

processo alla volta. 

Per proseguire cliccare sul pulsante “AVANTI”. 

 

 

Al fine di individuare correttamente il processo di interesse si riportano i 

ruoli e le attività dei processi di missione e dei processi interni di servizio, 

così come specificati nel Contratto Collettivo Nazionale Integrativo del 

personale dell’Agenzia delle Entrate, firmato il 18 dicembre 2006. 

 

Processi di missione 
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Processi interni di servizio 

 

 

La schermata successiva, identica per tutti i profili, presenta un riepilogo 

della candidatura con tutte le scelte effettuate. Per confermare cliccare sul 

tasto “SALVA”. Per modificare è possibile cliccare il tasto “INDIETRO” e 

retrocedere nel percorso fino alla schermata in cui compare l’informazione 

da modificare. In alternativa,  cliccare su “Esci” e cominciare una nuova 

compilazione. 
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Una volta premuto il pulsante “SALVA”, il sistema visualizza un 

messaggio di conferma del salvataggio e indica i passaggi successivi. 

Premere il tasto “FINE” per proseguire nella compilazione. 

 

La schermata successiva contiene: 

• una legenda delle icone utilizzabili e i relativi significati 

• l’elenco delle candidature salvate ma non inviate 

• l’elenco delle candidature inviate definitivamente 

Per ciascuna candidatura è necessario compilare i titoli.  

Cliccare sull’icona   per procedere all’inserimento dei titoli. 

 

 

 

Nella schermata successiva compare un avviso riguardo la compilazione 

dei titoli. 

Cliccare sul tasto “PROCEDI”. 
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Vengono visualizzate le aree in cui è possibile inserire i titoli: 

• Esperienza professionale 

• Titoli di studio 

• Altri titoli 
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4.1 Esperienza professionale 
 

È possibile inserire l’esperienza professionale maturata: 

• nella seconda area in Agenzia e in altre P.A. 

• nella prima area in Agenzia e in altre P.A. 

Cliccare sull’icona  posta accanto alla voce per cui si desidera inserire 

la propria esperienza professionale. 

 

 

La schermata successiva è identica per le due voci.  

L’applicazione distingue tra esperienze maturate a tempo pieno e a tempo 

parziale. È possibile, inoltre, inserire le eventuali interruzioni di anzianità. 

Cliccare su per inserire i dati nel campo di interesse. È 

possibile inserire più periodi. 

L’applicazione ordina cronologicamente i periodi inseriti. 
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I campi per inserire i periodi lavorativi sono uguali per le tre possibilità, ad 

eccezione dell’area “tempo parziale” in cui viene richiesto di specificare la 

percentuale di part-time. Per inserire i dati cliccare sui relativi menù a 

tendina contrassegnati dall’icona , e quindi cliccare sulla voce di 

interesse. Al termine cliccare su “AGGIUNGI”. 

 

 

Se si seleziona la voce “Altra P.A.” compaiono ulteriori 3 campi in cui 

inserire di quale P.A. si tratta, la qualifica posseduta e l’equivalenza con 

l’area economica dell’Agenzia delle Entrate. 

Al termine cliccare su “AGGIUNGI”. 

 

 

Per correggere eventuali informazioni errate è necessario eliminare ciò che 

è stato inserito e procedere ad un nuovo inserimento. 
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È sempre possibile eliminare il periodo inserito cliccando sul simbolo .  

 

Una finestra chiede sempre conferma sulla volontà di eliminare quanto 

inserito. Premere OK per eliminare definitivamente o ANNULLA per 

tornare alle informazioni inserite. Una volta cancellate, le informazioni non 

possono essere recuperate in alcun modo, quindi si dovrà provvedere ad un 

nuovo inserimento.  

 

 

Terminato l’inserimento dei periodi di lavoro, cliccare sul tasto “Torna 

Riepilogo Titoli”. I dati inseriti verranno salvati automaticamente. 
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L’applicazione calcola e visualizza il punteggio ottenuto dall’inserimento 

dell’ esperienza professionale secondo quanto previsto dal bando. 
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4.2 Titoli di studio 
 
In questa sezione è possibile inserire: 

• Titoli di studio 

• Specificità della laurea rispetto al profilo/processo 

• Seconda laurea o abilitazione o specializzazione specifiche rispetto 

al profilo/processo 

Per inserire i dati cliccare sull’icona  relativa alla voce di interesse. 

 

 
 
 

Cliccando su “TITOLI DI STUDIO” è possibile di inserire: 

• Diploma di scuola media superiore 

• Abilitazione specifica post diploma 

• Diploma universitario 

• Laurea 

• Laurea magistrale o specialistica 

• Laurea vecchio ordinamento 

Anche se si indica il possesso di un titolo superiore, l’inserimento del 

diploma di scuola media superiore è obbligatorio per poter inviare la 

candidatura.  
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Cliccare su  in relazione al titolo da inserire. 

 

 

Si apre una finestra in cui inserire le informazioni specifiche del titolo 

selezionato. Una volta compilati tutti i campi cliccare sul tasto 

“AGGIUNGI”. 
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Procedere nello stesso modo per l’inserimento degli altri titoli di studio.  

Nel caso di titoli di studio - Laurea (L) o Magistrale o Specialistica (LM-

LS) – conseguiti con crediti formativi universitari (CFU) senza esame 

universitario, il punteggio viene ridotto in proporzione al numero dei crediti 

riferiti all’esperienza professionale. Pertanto il candidato dovrà indicare 

nell’apposito campo il numero di crediti formativi per esperienza 

professionale conseguiti o “0” in caso di assenza di tale tipologia di crediti 

formativi. Dovrà, comunque, indicare il totale dei crediti formativi 

conseguiti. 

Al termine dell’inserimento cliccare sul tasto “Torna Riepilogo Titoli”. 

 

In qualunque momento, prima dell’invio definitivo della domanda, è 

possibile rientrare in questa area e apportare modifiche ai dati inseriti. 

 

L’area “SPECIFICITA' DELLA LAUREA RISPETTO AL 

PROFILO/PROCESSO” consente di esprimere l’aderenza del titolo di 

studio rispetto al profilo/processo scelto (Allegato C del bando). Cliccare 

sul pulsante di opzione in corrispondenza del “SI” e poi su “Aggiungi”per 

confermare la specificità della laurea, oppure premere il tasto “Annulla” 

per tornare indietro.  

Al termine cliccare sul tasto “Torna Riepilogo Titoli”. 
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L’area “SECONDA LAUREA O ABILITAZIONE O 

SPECIALIZZAZIONE SPECIFICHE RISPETTO AL 

PROFILO/PROCESSO (CONSEGUITE DOPO LAUREA SPECIFICA)”  

consente l’inserimento di altri titoli di studio specifici: 

• Seconda laurea 

• Seconda laurea magistrale o specialistica 

• Seconda laurea vecchio ordinamento 

• Abilitazione dottore commercialista 

• Abilitazione avvocato 

• Abilitazione revisore dei conti 

• Abilitazione insegnamento 

• Altra abilitazione 

• Dottorato di ricerca 

• Corso di specializzazione 

• Master 

È  possibile compilare i titoli suddetti solo se si è attestata precedentemente 

la specificità della prima laurea, così come previsto dal bando.  

Cliccando su si aprono ulteriori finestre in cui inserire i relativi 

dati. Tutti i campi sono obbligatori. Al termine cliccare sul tasto 

“Aggiungi” e poi su “Torna Riepilogo Titoli”. 



 24 
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Una finestra riepilogativa consente di confermare l’inserimento cliccando 

sul tasto “Torna Riepilogo Titoli”, oppure consente di annullare 

l’operazione cliccando sul simbolo . 

 

 

 

 

 

Inseriti i titoli, vengono visualizzati i punteggi parziali e totale.  

 

 

Ai fini della valutazione dei “Titoli di Studio” è considerato esclusivamente 

il titolo che dà diritto all’attribuzione del punteggio più elevato. 

È previsto inoltre un punteggio aggiuntivo per le voci successive: 

• Specificità della laurea rispetto al profilo/processo  
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• Seconda laurea o abilitazione o specializzazione specifiche rispetto 

al profilo/processo (conseguiti dopo la laurea specifica) 

 

 
4.3 Altri titoli 
 

In questa sezione è possibile inserire: 

• Attività formative 

• Docenze 

• Incarichi relativi a posizioni organizzative e tutoraggio funzionari 

neoassunti 

• Idoneità a procedure concorsuali per la III area funzionale 

Per inserire i dati cliccare sull’icona  relativa alla voce di interesse. 

 

 

Nell’area “ATTIVITA’ FORMATIVE” è possibile inserire i corsi 

frequentati. Cliccare su  posto sotto la voce di interesse.   
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Per entrambe le tipologie di corsi vengono richieste le stesse informazioni. 

Tutti i campi sono obbligatori. Cliccare su “Aggiungi” per salvare 

l’inserimento, “Annulla” per eliminarlo. Premere su “Torna Riepilogo 

Titoli” per proseguire.  

 

 

L’applicazione riepiloga le informazioni inserite. Per salvare cliccare sul 

tasto “Torna Riepilogo Titoli”. Per eliminare cliccare sul simbolo . 

Procedere nello stesso modo per l’inserimento di altri corsi. 
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Nella voce “DOCENZE” si possono inserire le docenze effettuate. Cliccare 

su  per procedere. 

 

Tutti i campi sono obbligatori, inserire le informazioni e cliccare su 

“Aggiungi” e poi su “Torna Riepilogo Titoli”. 
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L’applicazione riepiloga le informazioni inserite. Cliccare su “Torna 

Riepilogo Titoli” per salvare, oppure sul simbolo per cancellare le 

informazioni inserite. 
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Cliccare su “INCARICHI RELATIVI A POSIZIONI ORGANIZZATIVE 

E TUTORAGGIO FUNZIONARI NEOASSUNTI” per inserire: 

• Incarichi relativi a posizioni organizzative 

• Tutoraggio funzionari neoassunti 

Cliccare su  posto sotto la voce di interesse. 

 

 

Cliccando su “Incarichi relativi a posizioni organizzative” si apre una 

schermata in cui inserire le relative informazioni. Tutti i campi sono 

obbligatori. Terminato l’inserimento cliccare su “Aggiungi”. 
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Cliccare su “Torna Riepilogo Titoli” per salvare, oppure sul simbolo 

per cancellare le informazioni inserite. 

 

 

Cliccando su “Tutoraggio funzionari neoassunti” si apre una schermata in 

cui inserire le relative informazioni. Nel campo “procedura concorsuale” si 

apre un menù a tendina, selezionare il concorso di interesse. Tutti i campi 

sono obbligatori. Terminato l’inserimento cliccare su “Aggiungi”. 
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Cliccare su “Torna Riepilogo Titoli” per salvare, oppure sul simbolo 

per cancellare le informazioni inserite. 

 

Cliccare su “IDONEITA’ PROCEDURE CONCORSUALI PER LA III 

AREA” per inserire eventuali idoneità pregresse. Procedere cliccando su 

.   

 

Inserire le informazioni richieste. Accanto alla voce “Concorso” è posto un 

menù a tendina. Cliccare sul simbolo  per visualizzare le alternative e 

cliccare su quella scelta. Tutti i campi sono obbligatori. Terminato 

l’inserimento cliccare su “Aggiungi”. 
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Cliccare su “Torna Riepilogo Titoli” per salvare, oppure sul simbolo 

per cancellare le informazioni inserite. 

 

 

A questo punto l’inserimento dei dati è completato. L’applicazione 

visualizza tutti i punteggi parziali e totali ottenuti. È possibile visionare e/o 

modificare i dati inseriti cliccando sul simbolo  posto accanto alla voce 

di interesse. Cliccare su “INDIETRO” per procedere. 
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Cliccando sull’icona  è possibile visualizzare il dettaglio della 

candidatura inserita.  

Cliccando sull’icona  si possono modificare i titoli inseriti o inserirne di 

nuovi. 

Cliccando sull’icona  si invia la propria candidatura.  

 

 

Dopo aver cliccato sull’icona , l’applicazione elabora la domanda e 

riepiloga tutte le informazioni inserite. In fondo alla pagina cliccare sul 

tasto “INVIA CANDIDATURA” per l’invio della domanda.  

Una volta inviata, la candidatura non potrà più essere modificata ma potrà 

essere annullata o sostituita.  
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Un messaggio conferma l’esito positivo dell’invio della domanda.  

Cliccare sul tasto “ESPORTA IN PDF” se si vuole salvare la domanda nel 

formato PDF. È possibile salvare o stampare la domanda anche in un 

secondo momento. 
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5. Elenco candidature 
 

Dalla Home Page cliccare su “Elenco Candidature”. 

 

 

È possibile visualizzare le candidature salvate ma non inviate e le 

candidature inviate definitivamente. Nell’esempio figura una candidatura 

inviata definitivamente e nessuna candidatura salvata e non inviata. 
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Nel caso in cui non ci siano candidature salvate né inviate la schermata sarà 

la seguente. 

 

 

Si ricorda che i titoli e il punteggio elaborato dall’applicazione informatica 

sulla base dei dati inseriti dal candidato saranno verificati dalla competente 

Commissione d’esame. 

 

- FINE - 
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ALLEGATO  

Indirizzi di posta elettronica utili 

 

Per eventuali malfunzionamenti del sistema i candidati potranno rivolgersi al proprio 

gestore di rete. Qualora il malfunzionamento non fosse risolto potranno inviare una e-

mail a: passaggioarea.malfunzionamenti@agenziaentrate.it. 

 

Per problemi relativi alla procedura concorsuale potranno scrivere ai seguenti indirizzi 

di posta elettronica: 

ABRUZZO   passaggioarea.abruzzo@agenziaentrate.it 

BASILICATA  passaggioarea.basilicata@agenziaentrate.it 

BOLZANO   passaggioarea.bolzano@agenziaentrate.it 

CALABRIA   passaggioarea.calabria@agenziaentrate.it 

CAMPANIA   passaggioarea.campania@agenziaentrate.it 

EMILIA ROMAGNA passaggioarea.emiliaromagna@agenziaentrate.it 

FRIULI V.G.   passaggioarea.friuliveneziagiulia@agenziaentrate.it 

LAZIO   passaggioarea.lazio@agenziaentrate.it 

LIGURIA   passaggioarea.liguria@agenziaentrate.it 

LOMBARDIA  passaggioarea.lombardia@agenziaentrate.it 

MARCHE   passaggioarea.marche@agenziaentrate.it 

MOLISE   passaggioarea.molise@agenziaentrate.it 

PIEMONTE   passaggioarea.piemonte@agenziaentrate.it 

PUGLIA   passaggioarea.puglia@agenziaentrate.it 

SARDEGNA   passaggioarea.sardegna@agenziaentrate.it 

SICILIA   passaggioarea.sicilia@agenziaentrate.it 

TOSCANA   passaggioarea.toscana@agenziaentrate.it 

TRENTO   passaggioarea.trento@agenziaentrate.it 

UMBRIA   passaggioarea.umbria@agenziaentrate.it 

VALLE D'AOSTA  passaggioarea.valledaosta@agenziaentrate.it 

VENETO   passaggioarea.veneto@agenziaentrate.it 

UFFICI CENTRALI  passaggioarea.ufficicentrali@agenziaentrate.it 

 


