CONCORSO PUBBLICO PER ESAMI PER L’ASSUNZIONE A TEMPO PIENO
MEDIANTE CONTRATTO DI FORMAZIONE E LAVORO DI N. 4 UNITA’ NEL PROFILO
PROFESSIONALE DI “ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO CONTABILE”, AREA DEGLI

ISTRUTTORI, PER LA DURATA DI 12 MESI

BUSTAN. 1
- Il regolamento sull’ordinamento degli uffici e dei servizi
- | documenti di gara: brevi cenni

- Gli elementi cssenziali dell’atto amministrativo

PROVA DI INFORMATICA:

Durante una sessione di lavoro un collega deve proiettare delle slide dal portatile di lavoro alla
televisione che & nella sala proiezioni. Illustra i possibili passaggi da effettuare, 1 collegamenti da
verificare e le varie opzioni che si possono valutare.

PROVA DI INGLESE - 1l candidato legga e traduca il seguente brano:

Keith recently came back from a trip to Chicago, Illinois. This midwestern metropolis is found
along the shore of Lake Michigan. During his visit, Keith spent a lot of time exploring the city to
visit important landmarks and monuments.
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CONCORSO PUBBLICO PER ESAMI PER L’ASSUNZIONE A TEMPO PIENO
MEDIANTE CONTRATTO DI FORMAZIONE E LAVORO DI N. 4 UNITA’ NEL PROFILO
PROFESSIONALE DI “ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO CONTABILE”, AREA DEGLI

ISTRUTTORI, PER LA DURATA DI 12 MESI

BUSTAN. 2
- Le forme associative fra enti locali con particolare riferimento alle Unioni di Comuni.
- Programma dei lavori e degli acquisti di beni e servizi

- Tipologie di diritto di accesso agli atti amministrativi: il diritto di accesso documentale

PROVA DI INFORMATICA:

Un collega lamenta che il suo laptop non si collega a internet. Quali sono le verifiche da fare per
aiutarlo a far ripartire il dispositivo?

PROVA DI INGLESE - 11 candidato legga ¢ traduca il seguente brano:

Chicago has many historic places to visit. Keith found the Chicago Water Tower impressive as it is
one of the few remaining landmarks to have survived the Great Chicago Fire of 1871. Keith also
took a walk through Jackson Park, a great outdoor space that hosted the World’s Fair of 1892.
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CONCORSO PUBBLICO PER ESAMI PER L’ASSUNZIONE A TEMPO PIENO
MEDIANTE CONTRATTO DI FORMAZIONE E LAVORO DI N. 4 UNITA’ NEL PROFILO
PROFESSIONALE DI “ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO CONTABILE”, AREA DEGLI

ISTRUTTORI, PER LA DURATA DI 12 MESI

BUSTAN. 3
- Le ordinanze sindacali e dirigenziali
- La verifica del possesso dei requisiti nel codice dei contratti

- La comunicazione di avvio del procedimento: finalita ¢ contenuti

PROVA DI INFORMATICA:
[potizzando di dover controllare che un computer sia correttamente protetto e sicuro, quali sono i
programmi o le opzioni che controlleresti, prima di dare I’assenso o meno in chiave sicurezza?

PROVA DI INGLESE - Il candidato legga e traduca il seguente brano:

During the last part of his visit, Keith managed to climb the stairs inside of the Willis Tower, a 110-
story skyscraper. Despite the challenge of climbing the many flights of stairs, Keith felt that
reaching the top was worth the effort. From the roofiop. Keith received a gorgeous view of the
city’s skyline with Lake Michigan in the background.
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CONCORSO PUBBLICO PER ESAMI PER L’ASSUNZIONE A TEMPO PIENO
MEDIANTE CONTRATTO DI FORMAZIONE E LAVORO DI N. 4 UNITA’ NEL PROFILO
PROFESSIONALE DI “ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO CONTABILE”, AREA DEGLI

ISTRUTTORI, PER LA DURATA DI 12 MESI

BUSTAN. 4

- Il ruolo (funzioni e responsabilita art. 107 T.U.E.L.) dei dirigenti nell’ente Locale ed il ruolo del
Segretario Comunale (art. 106 T.U.E.L.)

- Cenni sull'istituto del soccorso istruttorio, sul CIG, sul DGUE, sul FVOE negli appalti pubblici

- L’obbligo di motivazione del provvedimento amministrativo

PROVA DI INFORMATICA:

Ti viene chiesto di organizzare una call da remoto tra pit utenti: descrivi i passaggi da eseguire
tenendo conto dei software pili comuni che si possono utilizzare.

PROVA DI INGLESE - Il candidato legga ¢ traduca il seguente brano:

In June, Diane visited her friends who live in San Francisco, California. This was Diane’s first time
in the city, and she enjoyed her opportunities to walk around and explore. On the first day of her
trip, Diane visited the Golden Gate Bridge. This red suspension bridge measures 1.7 miles in length.
Diane and her friends did not walk across the bridge.
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CONCORSO PUBBLICO PER ESAMI PER I’ASSUNZIONE A TEMPO PIENO
MEDIANTE CONTRATTO DI FORMAZIONE E LAVORO DI N. 4 UNITA’ NEL PROFILO
PROFESSIONALE DI “ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO CONTABILE”, AREA DEGLI

ISTRUTTORI, PER LA DURATA DI 12 MESI

BUSTAN. 6
- I tipi di responsabilita che fanno capo al dipendente pubblico.
- I principi secondo cui si svolgono gli affidamenti dei contratti pubblici

- 1l responsabile del procedimento ai sensi della Legge 241/1990

PROVA DI INFORMATICA:
Parlami dello smart working sia dal punto di vista teorico che dal punto di vista informatico, quali

sono per te i dispositivi,i software e gli accorgimenti da avere per un corretto sfruttamento di questa
soluzione,

PROVA DI INGLESE - Il candidato legga e traduca il seguente brano:

Diane and her friends spent the final day of her vist in San Francisco’s downtown area. Diane’s
favorite part of her entire trip was taking a trolley to transport her up and down the hilly streets of
San Francisco. Diane did a lot of shopping downtown on her last day. She and her friends
celebrated the end of her visit by having dinner at one of San Francisco’s best restaurants.
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CONCORSO PUBBLICO PER ESAMI PER L’ASSUNZIONE A TEMPO PIENO
MEDIANTE CONTRATTO DI FORMAZIONE E LAVORO DI N. 4 UNITA’ NEL PROFILO
PROFESSIONALE DI “ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO CONTABILE”, AREA DEGLI

ISTRUTTORI, PER LA DURATA DI 12 MESI

BUSTAN. 7
- Le fonti giuridiche del rapporto di lavoro del dipendente pubblico
- Criteri di aggiudicazione dei contratti pubblici

- Le fasi del procedimento amministrativo con particolare riferimento alla fase dell’iniziativa

PROVA DI INFORMATICA:

Ti viene chiesto un consiglio su quale sia il modo migliore per accedere alla posta elettronica,
vantaggi e svantaggi: sapresti indicare i metodi pitt comuni di accesso, dando anche un tuo parere
sui vari vantaggi e svantaggi dal tuo punto di vista?

PROVA DI INGLESE - Il candidato legga ¢ traduca il seguente brano:

London is a famous and historic city. It is the capital of England in the United Kingdom. The city is
quite popular for international tourism because London is home to one of the oldest-standing
monarchies in the western hemisphere. Rita and Joanne recently traveled to London. They were
very excited for their trip because this was their first journey overseas from the United States.
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CONCORSO PUBBLICO PER ESAMI PER I’ASSUNZIONE A TEMPO PIENO
MEDIANTE CONTRATTO DI FORMAZIONE E LAYORO DI N. 4 UNITA’ NEL PROFILO
PROFESSIONALE DI “ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO CONTABILE”, AREA DEGLI

ISTRUTTORI, PER LA DURATA DI 12 MESI

BUSTAN. 8
- Gli organi del Comune
- La garanzia provvisoria e la garanzia definitiva nelle procedure di gara

- Gli istituti di semplificazione dell’attivita amministrativa: il silenzio assenso

PROVA DI INFORMATICA:

Ilustra il metodo di archiviazione dei file che viene utilizzato dai sistemi operativi per computer
(windows, linux etc...), indicando le estensioni di file pitt comuni, e i vari programmi i quali sono
capaci di aprire i file stessi.

PROVA DI INGLESE - Il candidato legga e traduca il seguente brano:

Among the popular sights that Rita and Joanne visited are Big Ben, Buckingham Palace, and the
London Eye. Big Ben is one of London’s most famous monuments. It is a large clock tower located
at the northern end of Westminster Palace. The clock tower is 96 meters tall. Unfortunately, Rita
and Joanne were only able to view the tower from the outside.
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CONCORSO PUBBLICO PER ESAMI PER I’ASSUNZIONE A TEMPO PIENO
MEDIANTE CONTRATTO DI FORMAZIONE E LAVORO DI N. 4 UNITA’ NEL PROFILO
PROFESSIONALE DI “ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO CONTABILE”, AREA DEGLI

ISTRUTTORI, PER LA DURATA DI 12 MESI

BUSTAN. 5
- 11 procedimento di formazione degli Statuti.
- Le procedure aperte e le procedure negoziate

- La partecipazione al procedimento amministrativo nella fase istrutteria

PROVA DI INFORMATICA:

Un amministratore afferma di essere totalmente digiuno in materia di piattaforme di “office
collaboration suite™ e ti chiede di dargli una breve ma esaustiva panoramica sul cosa si tratta e cosa
si puo fare; come affronteresti il discorso e di cosa gli parleresti?

PROVA DI INGLESE - 1l candidato legga e traduca il seguente brano:

The next day, Diane and her friends visited Alcatraz Island. This island is located 1.25 miles
offshore in the San Francisco Bay. It used to serve as a lighthouse, military fort, and prison. Diane
and her friends took a small tour boat across bay to reach the island. Their visit included a guided
tour through the old military base and prison.
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