
PROVA N. 1  

Materie d’esame 
1) Il riparto di competenze tra gli organi di governo del Comune; quali sono le 

fonti normative che lo disciplinano.
2) La trasparenza amministrativa nel D.Lgs. n. 33/2013: qual è il suo oggetto e 

quali obblighi sono previsti in capo a ciascuna pubblica amministrazione per la 
sua attuazione.  

3) La formazione dei documenti amministrativi informatici ai sensi del D.Lgs. n. 
82/2005  (Codice  dell'amministrazione  digitale);  che  cosa  sono  le  copie 
informatiche  di  documenti  analogici  e  le  copie  analogiche  di  documenti 
informatici.  

Verifica della conoscenza dell'uso del PC e delle applicazioni informatiche 
4) In un foglio  di  testo è  possibile  inserire  una tabella  semplice?  E se  questa 

tabella dovesse contenere numeri, ricordando che si tratta di una tabella in un 
foglio  di  testo,  è  possibile  ordinarla  con  criteri  specifici?  (ad  esempio  per 
valore numerico su una qualsiasi colonna)?

Verifica della conoscenza della lingua inglese 
      5) lettura e traduzione del brano allegato n. 1 
Learning the language
Illiteracy is the condition of being unable to read and write.
Illiteracy  is  also  used  to  describe  the  condition  of  being ignorant  in  a  particular 
subject or field.
Computer  illiteracy is  what  we call  the inability  to  use a  computer  programming 
language. Most of us who use computers can send emails, or know how to create a 
new folder. But we know almost nothing about programming languages, the artificial 
languages used to write instructions that can be executed by a computer.
Only a very small percentage of computer users are able to read or write any kind of 
computer language.
We think we all should learn computer languages, because our society has become 
dependent on information technology and this will no doubt be a problem for us for 
years to come.



PROVA N. 2  

Materie d’esame 
1. Le  convenzioni  tra  enti  locali  e  gli  accordi  di  programma  nel  D.Lgs.  n. 

267/2000: quali sono i caratteri peculiari di ciascuna di tali forme associative.
2. Quali  soggetti  possono  partecipare  alla  fase  istruttoria  del  procedimento 

amministrativo ai sensi della Legge n. 241/1990, e con quali modalità; quali 
sono i riflessi di tale partecipazione sulla successiva fase decisoria.

3. In  cosa  consiste  la  fase  di  liquidazione  della  spesa  ai  sensi  del  D.Lgs.  n. 
267/2000 (art. 184).  

Verifica della conoscenza dell'uso del PC e delle applicazioni informatiche 
4. Se posseggo una password e anche un PIN sto utilizzando una autenticazione a 

due fattori?

Verifica della conoscenza della lingua inglese 
      5. lettura e traduzione del brano allegato n. 2 
Learning English
Today, millions of people want to learn or improve their English, but it is difficult to 
find the best method. It is better to study in Britain or America or to study in your 
country?
The advantages of going to Britain seem obvious. Firstly, you will be able to listen to 
the language all the time you are in the country, you will be surrounded completely 
by the language wherever you go.
On the other hand, there are also advantages to staying at home to study. You don't 
have to make big changes to your life, and if you have a good teacher in Italy, you 
can learn in a more concentrated way than being in Britain.
So, in conclusion, I think that if you have enough time and enough money, the best 
choice is to spend some time in the UK and maximise your opportunities to speak 
only English all the time!



PROVA N. 3  

Materie d’esame 
1. Quali sono le attribuzioni del Sindaco, in particolare nell'ambito delle funzioni 

di competenza statale.
2. Quali  sono  gli  obblighi  di  accertamento  d'ufficio  della  pubblica 

amministrazione;  quali  sono  i  compiti  di  controllo  sulle  dichiarazioni 
sostitutive rilasciate ai sensi del D.P.R. n. 445/2000. 

3. Quali sono i contenuti essenziali della determinazione a contrattare.  

Verifica della conoscenza dell'uso del PC e delle applicazioni informatiche 
      4. In che cosa consiste la marca temporale in una firma elettronica qualificata? 
Descriverne un utilizzo tipico e indicare eventuali soluzioni alternative.

Verifica della conoscenza della lingua inglese 
      5. lettura e traduzione del brano allegato n. 3 
Human Rights
The  General  Assembly  gathered  in  Paris  on  10  December  1948,  proclaims  the 
Universal Declaration of Human Rights as a common standard of achievements for 
all peoples and all nations, to the end that every individual and every organ of society, 
keeping this constantly in mind, shall strive, by teaching and education, to promote 
respect for these rights and freedoms; and, by progressive measures  national and 
international, to secure their universal and effective recognition and observance, both 
among the peoples of Member States themselves and among the peoples of territories 
under their jurisdiction. 



PROVA N. 4  

Materie d’esame 
1. Il  diritto  di  accesso  ai  documenti  amministrativi  nella  Legge  n.  241/1990: 

l'oggetto,  le  modalità  di  esercizio  del  diritto,  i  rimedi  esperibili  in  caso  di 
mancato accoglimento dell'istanza. 

2. Quali sono le funzioni attribuite ai sensi dell'art. 107, commi 2-3 del D.Lgs. n. 
267/2000  ai  dirigenti  e,  nei  comuni  privi  di  personale  dirigenziale,  ai 
responsabili  di  servizio;  quali  compiti  sono  loro  assegnati  dal  medesimo 
Decreto nell'ambito del controllo interno di regolarità amministrativa (art. 147-
bis). 

3. Quali sono e in cosa consistono le fasi di gestione delle entrate ai sensi del 
D.Lgs. n. 267/2000 (artt. 178-181). 

Verifica della conoscenza dell'uso del PC e delle applicazioni informatiche 
      4.  Che cos’è lo SPID e con quale finalità viene usato? Quali altri strumenti 
possono essere utilizzati con equivalenti caratteristiche?

Verifica della conoscenza della lingua inglese 
      5. lettura e traduzione del brano allegato n. 4
Reading
Reading stimulates your mind, it is like a workout for your brain. When people get 
old, their muscles begin to deteriorate, they get weaker and their strength leaves 
them. 
Exercise can prevent this loss. Reading strenghtens your brain and prevents these 
declines. You can benefit from reading in the near-term too. Reading provides 
knowledge, therefore, reading can make you a more powerful person. You can learn 
to do new things by reading, learn about cultures different from your own.
Reading is good for your state of mind as it has a calming effect, can lower your 
stress levels and help you relax.



PROVA N. 5  

Materie d’esame 
1. Quali sono i compiti del responsabile del procedimento amministrativo ai sensi 

della Legge n. 241/1990, in particolare nell'ambito della fase istruttoria e di 
quella decisoria. 

2. Quali sono i principali diritti e doveri degli amministratori locali.  
3. Le  garanzie  previste  per  la  partecipazione  alle  procedure  di  gara  e  per  la 

stipulazione del contratto ai sensi degli artt. 93 e 103 del D.Lgs. n. 50/2016 
ss.mm. 

Verifica della conoscenza dell'uso del PC e delle applicazioni informatiche 
      4. Quando si considera consegnata una PEC? E quando il mittente ha la garanzia 
di aver spedito il documento?

Verifica della conoscenza della lingua inglese 
      5. lettura e traduzione del brano allegato n. 5 
Technology and your health
I have believed for a while that mobiles, mobile phones and other technology, are 
harmful to our health, due to the exposure of radiation. Scientists think that mobile 
phones should be used as little as possible. They think it is better to be cautious about 
using mobiles and a lot of scientists believe they are harmful to your health. Mobile 
phones are particularly bad for children.
I think technology will be to the next generation what drink, smoking and drugs have 
been to previous generations, so always remember that your health is very important 
as you might find you are unable to return to good health once you have lost it.



PROVA N. 6 

Materie d’esame 
1. Il  Consiglio  comunale:  quali  sono  le  fonti  che  disciplinano  il  suo 

funzionamento; quali diritti sono riconosciuti ai Consiglieri comunali ai sensi 
del D.Lgs. n. 267/2000.

2. L'autotutela della P.A. nella Legge n. 241/1990; in particolare,  quali  sono i 
presupposti  e  gli  effetti  dell'annullamento  d'ufficio  del  provvedimento 
amministrativo e quali limiti sono previsti in relazione al termine di esercizio 
del relativo potere. 

3. Il Terzo Settore e la sussidiarietà orizzontale.

Verifica della conoscenza dell'uso del PC e delle applicazioni informatiche 
      4.   E’ possibile eseguire formule matematiche e  logiche su un documento “.odt”? 
E su un documento “.ods”?

Verifica della conoscenza della lingua inglese 
      5. lettura e traduzione del brano allegato n. 6 
 The internet
The internet or net is a network connecting millions of computer users worldwide.
The World Wide Web is a huge portion of the internet containing linked documents, 
called pages.
If you have a broadband connection then your access to the internet should be fast.
Many cafè and other public places offer people a wi-fi connection to the internet, and 
this means that you can access the internet through a wireless network, without 
needing a cable of any kind.
You use a search engine to help you locate whatever you want. Google is one of the 
best  known  search  engines  and  people  now  talk  about  ‘googling’ someone  or 
something.



PROVA N. 7  (non estratta per assenza di 1 concorrente)

Materie d’esame 
1. La Giunta comunale nel D.Lgs. n. 267/2000: nomina e competenze.
2. Il diritto di accesso civico c.d. generalizzato nel D.Lgs. n. 33/2013; in quali 

casi l'amministrazione può rifiutare, differire o limitare l'accesso.  
3. I livelli essenziali delle prestazioni. 

Verifica della conoscenza dell'uso del PC e delle applicazioni informatiche 
      4.   Quale strumento si deve utilizzare per applicare in un solo gesto lo stile, il 
colore ed il carattere  di un elemento ad un altro elemento? Descrivere brevemente il 
suo utilizzo.

Verifica della conoscenza della lingua inglese 
      5. lettura e traduzione del brano allegato n. 7 
Top tips for staying safe online
On social media, it is important to think about who can see your personal information 
 So, if you have to give your personal information, that is date of birth, address and so 
on, when you create an account, make sure that it’s kept private. It’s better not to give 
this information if you don’t have to.
Always check your privacy settings regularly, choices on your account about what 
people see on your profile.
Finally, delete old accounts on sites that you are not using any more.



PROVA N. 8 

Materie d’esame 
1. Il  sistema dei  controlli  interni  degli  enti  locali;  quali  sono le  finalità  delle 

diverse tipologie di controllo.
2. Le dichiarazioni sostitutive di certificazione e di atto di notorietà previste dagli 

artt. 46-47-48 del D.P.R. n. 445/2000: oggetto, modalità di rilascio, limiti di 
utilizzo. 

3. La nomina del Responsabile Unico del Procedimento previsto dall'art. 31 del 
D.Lgs. n. 50/2016 ss.mm. e le sue funzioni.

Verifica della conoscenza dell'uso del PC e delle applicazioni informatiche 
      4.   Quali sono le minacce informatiche che possono presentarsi nell’utilizzo di un 
dispositivo informatico connesso ad internet.

Verifica della conoscenza della lingua inglese 
      5. lettura e traduzione del brano allegato n. 8 
Water
We all know that water is essential for our health and that we should drink as much of 
it as possible. Yet, in spite of this, many of us still don’t drink enough, so bottled 
water is a good way of making sure we drink clean water while we’re on the move.
Unfortunately, though, if empty bottles are not properly disposed of, they can cause 
pollution.
However, there are steps we can take to improve the situation. For example, instead 
of throwing them into the bin, we should send them to a recycling centre where the 
plastic can be re-used. And in many countries nowadays, the water that comes 
straight from the tap is perfectly clean and safe to drink, so perhaps you don’t even 
need to buy bottled water at all!



PROVA N. 9  

Materie d’esame 
1. Gli accordi tra pubblica amministrazione e privato nella Legge n. 241/1990: la 

ragion d'essere dell'istituto, le tipologie, la disciplina essenziale.
2. Il sistema elettorale dei Comuni con popolazione fino a 15.000 abitanti e di 

quelli con popolazione superiore a tale soglia.
3. I principi per l'aggiudicazione e l'esecuzione di appalti e concessioni (art. 30, 

D.Lgs. n. 50/2016 ss.mm.); in particolare, il principio di trasparenza e quello di 
proporzionalità. 

Verifica della conoscenza dell'uso del PC e delle applicazioni informatiche 
      4.   Cosa si intende per immodificabilità del documento informatico? 

Verifica della conoscenza della lingua inglese 
      5. lettura e traduzione del brano allegato n. 9 
Online communication
You  can  communicate  with  others  by  email.  With  an  email  you  can  include  an 
attachment. You can attach a photo, for example. You can also send someone an e-
card. 
You can use your computer to Skipe friends and family, the software allows you to 
make phone calls using your computer and the internet, and you can see which people 
on your contact list are online at the same time.
If you have a webcam, you can see each other as you talk.
Many  modern  online  programs  can  be  called  interactive  as  they  allow  users  to 
become involved in the exchange of information.  For example,  social  networking 
sites like Facebook are a popular way for people to keep in touch with their friends.


