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La Provincia di Barletta – Andria - Trani mette a disposizione dei cittadini una bacheca su portale web 

(denominato SINTESI) con la pubblicazione di offerte di lavoro, pubbliche e private, pervenute ai Centri per 

l’impiego della Provincia. 

 

 Previa registrazione on line sarà possibile per il Cittadino: 

 

• Visualizzare e candidarsi alle offerte di lavoro gestite dai Centri per l’Impiego e pubblicate su portale; 

• Inserire/modificare/stampare il proprio curriculum vitae; 

• Visualizzare/stampare la propria scheda anagrafica/professionale; 

• Attivare/revocare il proprio c.v.; 

• Visualizzare le candidature. 

 

 

1. Registrazione utente cittadino (richiesta credenziali di accesso al sistema) 

 

È possibile accedere al sistema digitando l’indirizzo http://sintesi.provincia.bt.it/portale, e di seguito 

accedere alla registrazione cliccando “Nuova Registrazione” (figura 1) 

 

Figura 1 
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 Nella sezione “REGISTRAZIONE LAVORATORI” cliccare “registrazione” (figura 2) 

Figura 2 

 

 Successivamente inserire i dati anagrafici indicati dal modulo (figura 3 ) facendo attenzione ad inserire i 

campi “Comune di nascita” e Comune di residenza” utilizzando la routine “cerca” e confermare successivamente i 

comuni appropriati nella pagina di ricerca Comuni.(il campo username potrà essere un nome di proprio 

gradimento, ma non potrà essere più modificato, anche facendo richiesta di altri servizi resi disponibili, in futuro 

dall’Amministrazione provinciale. 

   Figura 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ATTENZIONE! 

L’indirizzo di posta elettronica indicato 
sarà quello al quale il sistema invierà la 
password di acceso 
 IL SISTEMA NON RICONOSCE GLI 

INDIRIZZI P.E.C. (posta certificata). 
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 Nella pagina seguente (figura 4) sarà opportuno indicare i servizi per i quali si richiede l’accesso. 

In questo caso, poiché il modulo a cui è legato l’accesso come utente cittadino è il GSS (gestore dei 

servizi), sarà opportuno spuntare il relativo modulo (attenzione anche se il sistema descrive il modulo IDO come 

più appropriato per i servizi di “incrocio Domanda ed Offerta” fino a quando il sistema non sarà collegato alla 

Borsa lavoro regionale e nazionale, il modulo di riferimento attuale sarà il modulo GSS – salvo diverse disposizioni 

regionali). 

 

     Figura 4 
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 Controllare che i dati inseriti sono corretti nella pagina di Riepilogo dati  (figura 5) e confermare. 

Figura 5 

 

 Dare l’autorizzazione al trattamenti dei dati personali e salvare. Il sistema confermerà l’avvenuta ricezione 

della richiesta di registrazione 

 

Per il rilascio delle credenziali di accesso è necessario inviare, unitamente alla copia del documento 
d’identità, a mezzo posta, fax, indirizzo mail ovvero personalmente al Centro per l’Impiego della propria città, la 
richiesta di rilascio di credenziali, scaricabile all’interno della pagina “modulistica/modulistica servizi online” al 
link:  
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http://78.6.168.150/portale/Portals/0/ACCREDITAMENTO%20CITTADINO.pdf.  
Riceverete, una volta acquisiti i documenti sopra indicati da parte dei CPI, le credenziali all’indirizzo e-mail 

indicato in fase di registrazione. 
 
 

2. Primo accesso al portale – Servizi di incontro Domanda/offerta di lavoro. 

 

Accedere al portale dalla Home page di sintesi all’indirizzo http://sintesi.provincia.bt.it/portale,  inserire le 

credenziali ricevute a mezzo e-mail  dal CPI di appartenenza e una volta avuto accesso al sistema sarà possibile 

accedere al servizio “CITTADINO” tramite la pagina di benvenuto (figura 6) . 

Per operare come utente cittadino cliccare il link GSS (Gestore servizi - modulo richiesto in fase di 

registrazione) 

 

Figura 6 

 
 

Di seguito si aprirà la pagina dei “Servizi di incontro domanda offerta per il lavoratore” (figura 7), dove 

sarà possibile: 

• Visualizzare e candidarsi alle offerte di lavoro gestite dai Centri per l’Impiego e pubblicate su portale; 

• Inserire/modificare/stampare il proprio curriculum vitae; 

• Visualizzare/stampare la propria scheda anagrafica/professionale; 

• Attivare/revocare il proprio c.v.; 

• Visualizzare le candidature. 

 

N.B.: al primo accesso al link “Curriculum vitae” sarà visibile il link “crea nuovo cv” (figura 7), una volta 

inserito il CV personale, il link “modifica CV” sarà visualizzabile (figura 8).  

Per inserimento CV vedi appendice. 
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Figura 7 

 
 

Per visualizzare le offerte di lavoro dei Centri per l’Impiego della Provincia Barletta – Andria – Trani 

cliccare “Visualizza offerte d’impiego”. 

 

Figura 8 

 
 

Per candidarsi alla offerta di lavoro aprire il dettaglio dell’offerta e cliccare “candidati per questa vacancy” 

link presente in figura 9. 
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Figura 9 

 
Oltre che modificare il proprio C.V., visualizzarlo, stamparlo, sarà possibile anche visualizzare e stampare 

la propria scheda anagrafica/professionale gestita dai Centri per l’Impiego (si ricorda che il C.V. inserito in questo 

servizio offerto dalla Provincia BAT non corrisponde alla scheda Professionale certificata dai Centri per l’Impiego, 

per aggiornare i dati anagrafici/professionali di quest’ultima sarà necessario recarsi personalmente presso il CPI di 

appartenenza). 

Al link attiva/revoca (figura 10) si potrà decidere se attivare o revocare il proprio C.V., “in chiaro” o “anonimo”: 

• In chiaro: significa che tutte le informazioni che sono registrate sul C.V. saranno visibili alle 

imprese; 

• Anonimo: significa che le imprese, potranno vedere soltanto i dati professionali del C.V. ma non i 

dati anagrafici identificativi e quindi, per poter contattare il lavoratore, dovranno inviare una 

richiesta di contatto. 

Figura 10 
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Una volta inviate le candidatura per offerte di lavoro, sarà possibile visualizzarle dal link “visualizza 

candidature inviate” ( figura 11) 

 

Figura 11 

 
 

Alla fine della procedura di auto candidatura, se il C.V. sarà corrispondente ai criteri di ricerca, sarà cura  

dell’azienda o del Centro per l’Impiego di appartenenza contattare direttamente il lavoratore. 
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Appendice : primo inserimento Curriculum Vitae 

 

Per il primo inserimento del proprio C.V. accedere al link “crea nuovo cv” del modulo GSS 

 

Figura 12 

 
 

 

Se il lavoratore risulta essere iscritto nell’elenco anagrafico del Centro per l’Impiego sarà possibile 

recuperare i dati anagrafici dalla scheda professionale (sarà opportuno confermarne la copia - vedi figura 14) 

 

Figura 13 
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Figura 14 

 
 

Nel caso in cui i dati anagrafici della scheda anagrafica non fossero corretti, si potrà procedere senza  

confermare la copia e inserirli manualmente – figura 15 (si ricorda che per inserire i campi “luogo di nascita” e 

“Città di residenza” è obbligatorio selezionarli eseguendo la routine (cliccando) “selezionare il Comune 

desiderato”.  

 

Figura 15 

 
 

 

N.B. Si invitano gli utenti, che hanno riscontrato incongruità tra i propri dati anagrafici e quelli della scheda 

professionale, di recarsi presso il Centro per l’Impiego di appartenenza per le dovute correzioni. 

 

 

 

 



Manuale utente CITTADINO – ver. 01.01.12 

 

12 
 

 

Di seguito si potranno inserire i dati relativi a: 

• Esperienze; 

• Istruzione; 

• Formazione; 

• Lingue; 

• Informatica; 

• Competenze; 

• Professioni desiderate; 

• Disponibilità e vincoli; 

• Presentati: sarà opportuno presentare sinteticamente (6/8 righe) i tratti salienti del proprio 

profilo professionale, il tipo di occupazione desiderata ed i punti di forza della propria 

candidatura. Questa sezione sarà pubblicata sul C.V. ed aiuterà l’interlocutore a capire meglio chi 

sei; 

• Visibilità: il Portale della Provincia di Barletta-Andria-Trani è utilizzato dai Centri per l'impiego 

della Provincia. Se il tuo C.V. risulta di interesse per imprese od enti, i Centri per l'Impiego prima 

di divulgarlo, prenderanno contatto con gli utenti (e-mail o telefonicamente). Quindi si potrà 

decidere, in questa fase, cosa far vedere del C.V.: 

� In chiaro: significa che tutte le informazioni inserite sul C.V. saranno visibili alle imprese; 
� Anonimo: significa che le imprese, potranno vedere soltanto i dati professionali del C.V. 

ma non i dati anagrafici identificativi, e quindi dovranno inviare una richiesta di contatto. 

 

Queste funzionalità si potranno attivare o revocare in qualsiasi momento. 

 

IMPORTANTE 

Al fine di facilitare l’incontro tra domanda ed offerta di lavoro, gestita dai Centri per l’Impiego, sarà 

comunque opportuno attivare la visibilità, a prescindere se in forma anonima o meno. 

 

 

 
 


