ORALI

PROVA TECNICA

DOMANDE ESTRATTE

BUSTA 1
* Gli strumenti di programmazione della Provincia
BUSTA 2
« Diritti e doveri dei dipendenti pubblici: il codice di comportamento dei

dipendenti pubbilici

BUSTA 3
» Il sistema dei controlli interni

BUSTA 4
« Il responsabile del procedimento: ruolo, competenze e capacita

BUSTA 5
* Piano della performance, Piano degli obiettivi, Piano anticorruzione:
caratteristiche e connessioni

BUSTA 6
* La programmazione dei lavori pubblici, servizi e forniture

BUSTA 7
« Le forme e i contenuti del contratto nell’'ambito della normativa sui
contratti pubblici

BUSTA 8
* La comunicazione pubblica come elemento di anticorruzione e
trasparenza

BUSTA 9
* Principi di una corretta gestione documentale nell’lambito della
digitalizzazione, ivi compresa la tenuta degli archivi

BUSTA 10
* Funzioni della Provincia, con particolare riferimento al concetto di pari
opportunita: fonti e applicazioni



BUSTA 11
* Le caratteristiche del procedimento amministrativo

BUSTA 12
» Le varie tipologie di accesso

BUSTA 14
» I principi del bilancio dell’Ente locale

BUSTA 15
« I fondamenti dell’attivita amministrativa, con particolare riguardo ai
principi di buon andamento e imparzialita

BUSTA 16
« L’attivita di prevenzione della corruzione: principi, regole e strumenti

BUSTA 17
« La privacy: fonti normative, strumenti, attivita

BUSTA 18
* Ruolo e funzioni della dirigenza
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BUSTA 13
» La corretta redazione di un atto amministrativo: tecniche e contenuti



PROVA INFORMATICA
DOMANDE ESTRATTE

1. excel

o

o

Creare una tabella con 4 righe e 2 colonne; carattere: Times New
Roman.

Nella prima e seconda colonna inserire i valori numerici a piacere ad
esclusione dell’ultima riga

nell’'ultima riga,per queste due colonne inserire rispettivamente una
formula che calcoli la media dei valori delle quattro celle soprastanti
e una formula che calcoli la somma dei valori delle quattro celle
soprastanti

Salvare il file con il proprio Cognome e nome e come nome del file
nella cartella “c:\candidati”

2. excel

o

(o]

Creare una tabella con 4 righe e 2 colonne; bordo celle tratteggiato,
carattere: Arial.

Nella prima e seconda colonna inserire i valori numerici a piacere ad
esclusione dell’ultima riga

per queste due colonne, nella cella dell'ultima riga inserire
rispettivamente una formula che calcoli il valore massimo dei valori
delle quattro celle soprastanti e una formula che calcoli la media dei
valori delle quattro celle soprastanti

Salvare il file con il proprio Cognome come nome del file nella cartella

“c:\candidati”

3. excel

@)

Creare una tabella con 4 righe e 2 colonne, bordo celle: tratteggiato,
carattere Arial.

Nella prima e seconda colonna inserire valori numerici a piacere,
Applicare un filtro valori numerici inseriti in modo che questi risultino
incolonnati in modo crescente

Salvare il file con il proprio Cognome come nome del file nella cartella
“c.\candidati”

5. excel

o

(¢]

(¢]

Creare una la tabella come sotto riportata,

nella colonna “Importo parziale” inserire una formula che calcoli
I'importo parziale

Nella cella denominata Totale inserire la somma degli importi parziali.

COMPUTO METRICO ESTIMATIVO
PIANO PRIMO

Art. Descrizione U.M. || Prezzo |Quantita | Importo parziale
1 Art.1 mq 25 25
2 Art.2 cad 30 30

“Totale”




o Salvare il file con il proprio Cognome come nome del file nella cartella
“c:\candidati”

6. excel
o Creare una la tabella 4 righe per due colonne, come sotto riportata su
excel,
o inserire una formula che calcoli L'importo dell'l.V.A. al 22% nella cella
denominata “I.V.A.”,
o inserire la somma degli importi parziali nella cella denominata

“Totale”
Quadro economico Importo Euro

A Lavori
Esecuzione delle lavorazioni € 100.000,00
Attuazione dei piani di sicurezza € 5.000,00

B Somme a disposizione
I.V.A. (22% su A1+A2) "IL.V.A.”

TOTALE DELL'INTERVENTO (A 1+ A2+ I.V.A.) "TOTALE"”

o Salvare il file con il proprio Cognome come nome del file nella cartella
“c:\candidati”

7. excel

Per una gara lI'importo dei lavori € di Euro 75.000,00. Un‘impresa offre
Euro 50,000,00 complessivi per |I'esecuzione dell’intervento.

o Creare una la tabella come sotto riportata su excel,

o inserire una formula che calcoli l'importo del Ribasso nella cella
denominata “Ribasso”,

o Nella cella "“Ribasso%"” I|a percentuale di ribasso applicata
dall'impresa.

A Lavori lordo
Importo a base di gara Euro 75.000,00
B Importo Ribasso
Importo Ribasso "Ribasso”
Percentuale Ribasso "Ribasso %"

IMPORTO OFFERTO DALL'IMPRESA  Euro 50.000,00

o Salvare il file con il proprio Cognome come nome del file nella cartella
“c:\candidati”

8. excel
o creare una tabella 4 righe x 4 colonne con le seguenti intestazioni:
cognome disponibilita, spesa, saldo
o nella 4’ riga calcolare il massimo tra le le varie disponibilita, la media
della spesa e totale del saldo



o

o

Formattare tabella con testo arial 12.
Salvare il file con il proprio Cognome come nome del file nella cartella
“c:\candidati”

9. word

@)

@)

creare un documento vuoto

aggiungere un’intestazione DATI IDENTIFICATIVI, centrata, arial
18,bold.

Lasciare una riga vuota e poi inserire con i seguenti campi, un per
riga, indicando dopo il campo, i propri dati:

cognome, nome, luogo di nascita,data di nascita.

Trasformare questo elenco in un elenco puntato.

Lasciare due righe vuote e poi inserire Luogo e data, allineato a
sinistra, e a riga nuova, firma in stampatello centrata nella pagina.
Tutto il testo formato Arial 12 (esclusa intestazione).

Salvare il documento rinominandolo con il proprio cognome nella

cartella c:\candidati.

10. word

(¢]

o

creare un documento vuoto

aggiungere un’intestazione LISTA DELLA SPESA, centrata, arial
18,bold.

Lasciare una riga vuota e poi creare una lista a piacere di 5 voci, una
per riga.

Trasformare questo elenco in un elenco puntato numerato.

Lasciare due righe vuote e poi inserire Luogo e data, allineato a
sinistra, e a riga nuova, firma in stampatello centrata nella pagina.
Tutto il testo formato Arial 12 (esclusa intestazione).

Salvare il documento rinominandolo con il proprio cognome nella

cartella c:\candidati.

11. word

o

o

creare un documento vuoto
Lasciare una riga vuota e poi inserire una tabella 3x2 tipo questa:

titolo

inserire come titolo COMPITO IN CLASSE, centrato, arial 18,bold.

La prima riga sara composta da una cella unita con il titolo; le righe
successive avranno sulla sinistra il cognome di un alunno e a destra |l
voto;

la colonna di sinistra sara colorata (sfondo) in celeste; la destra in
bianco;

Tutto il testo formato Arial 12 (esclusa intestazione).

Salvare il documento rinominandolo con il proprio cognome nella

cartella c:\candidati.



12. word

@)

@)

creare un documento vuoto
Inserire una tabella 3x2 tipo questa:

titolo

aggiungere titolo PIANTE DA GIARDINO, centrato, arial 18,bold.

La prima riga sara composta da una cella unita con il titolo; le righe
successive avranno sulla sinistra il nome di una pianta e a destra il
colore dei suoi fiori;

il testo della colonna di sinistra sara rosso; quello di destra blu;

Tutto il testo formato Arial 12 (esclusa intestazione).

Salvare il documento rinominandolo con il proprio cognome nella

cartella c:\candidati.

13. word

@)

@)

o

creare un documento vuoto

nella prima riga scrivere ‘ricetta per dolce’, bold, 18, arial, centrato
nelle righe successive scrivere un elenco di ingredienti per un dolce
(almeno 4), uno per riga, carattere arial 12, allineati a sinistra.
trasformare questa lista in un elenco numerato.

Lasciare due righe vuote e poi inserire Luogo e data, allineato a
sinistra, e a riga nuova, firma in stampatello centrata nella pagina.
Tutto il testo formato Arial 12 (esclusa intestazione).

Salvare il documento rinominandolo con il proprio cognome nella

cartella c:\candidati.

14. word

o

o

creare un documento vuoto

nella prima riga scrivere ‘luoghi da visitare 2021’, bold, 18, arial,
centrato

nelle righe successive scrivere un elenco di localita (almeno 4), uno
per riga, carattere arial 12, allineati a sinistra.

trasformare questa lista in un elenco puntato.

Lasciare due righe vuote e poi inserire Luogo e data, allineato a
sinistra, e a riga nuova, firma in stampatello centrata nella pagina.
Tutto il testo formato Arial 12 (esclusa intestazione).

Salvare il documento rinominandolo con il proprio cognome nella

cartella c:\candidati.

15. word

@)

@)

creare un documento vuoto
nella prima riga scrivere ‘ricetta per dolce’, bold, 18, arial, centrato



nelle righe successive scrivere un elenco di ingredienti per un dolce
(almeno 4), uno per riga, carattere arial 12, allineati a sinistra.
trasformare questa lista in un elenco numerato.

Lasciare due righe vuote e poi inserire Luogo e data, allineato a
sinistra, e a riga nuova, firma in stampatello centrata nella pagina.
Tutto il testo formato Arial 12 (esclusa intestazione).

Salvare il documento rinominandolo con il proprio cognome nella

cartella c:\candidati.

16. word

@)

@)

creare un documento vuoto

scrivere tre paragrafi di 2 righe ciascuno (anche con parole a caso),
facendo copia e incolla dal primo, ciascuno con le seguenti
caratteristiche:

carattere arial 12, allineamento a sinistra, colore carattere rosso.
carattere verdana 12, allineamento giustificato, colore carattere blu.
carattere tahoma 12, allineamento a destra, colore carattere verde.
Lasciare due righe vuote e poi inserire Luogo e data, allineato a
sinistra, e a riga nuova, firma in stampatello centrata nella pagina.
Salvare il documento rinominandolo con il proprio cognome nella

cartella c:\candidati.

17. word

@)

@)

@)

creare un documento vuoto

scrivere un paragrafo

scrivere tre paragrafi di 2 righe ciascuno (anche con parole a caso),
anche facendo copia e incolla dal primo, ciascuno con le seguenti
caratteristiche:

carattere corsivo, allineamento a sinistra, colore carattere rosso.
carattere grassetto, allineamento giustificato, colore carattere blu.
carattere normale, allineamento a destra, colore carattere verde.
Lasciare due righe vuote e poi inserire Luogo e data, allineato a
sinistra, e a riga nuova, firma in stampatello centrata nella pagina.
Salvare il documento rinominandolo con il proprio cognome nella

cartella c:\candidati.

18. word

@)

o O O O O

creare un documento vuoto

scrivere un paragrafo

inserire una tabella 2x1

scrivere “link google” nella prima cella

scrivere “www.google.it” nella seconda

rendere il contenuto nella seconda cella un collegamento ipertestuale
al link www.google.it

Lasciare due righe vuote e poi inserire Luogo e data, allineato a
sinistra, e a riga nuova, firma in stampatello centrata nella pagina.
Salvare il documento rinominandolo con il proprio cognome nella

cartella c:\candidati.
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4. excel

o Creare una tabella con 4 righe e 3 colonne, carattere Arial.

o Nella prima colonna inserire valori a piacere, ad esclusione dell’ultima
riga;

o Nella seconda colonna inserire il calcolo dell’iva (22%) sul valore della
prima colonna e nella terza la somma delle colonne precedenti.

o Nella quarta riga indicare la somma dei valori delle celle soprastanti.

o Salvare il file con il proprio Cognome come nome del file nella cartella
“c:\candidati”



PROVA INGLESE
DOMANDE ESTRATTE

1. Leggere ad alta voce e tradurre:

BBC NEWS World Lampedusa: More than 1,000 migrants arrive on Italian
Island.

Published 22 hours ago. Related Topics Europe migrant crisis.

2. Leggere ad alta voce e tradurre:

BBC NEWS World Lampedusa: More than 1,000 migrants landed on the Italian
island of Lampedusa in the space of a few hours on Sunday, according to local
media reports.

3. Leggere ad alta voce e tradurre:
BBC NEWS World Lampedusa: One boat alone was carrying almost 400 men,
women and children, Italian news agency Ansa said.

4. Leggere ad alta voce e tradurre:
BBC NEWS World Lampedusa: The island's Mayor Toto Martello said he
believed the rise in arrivals coincided with the good weather.

5. Leggere ad alta voce e tradurre:
BBC NEWS World Lampedusa: More boats were spotted off the coast of nearby
Malta, with charity Alarm Phone saying they needed assistance

7. Leggere ad alta voce e tradurre:
BBC NEWS World Lampedusa: Lampedusa is one of the main arrival ports for
people wanting to reach Europe.

8. Leggere ad alta voce e tradurre:
BBC NEWS World Lampedusa: Some 11,000 migrants have landed on the
island since the start of the year.

9. Leggere ad alta voce e tradurre:

BBC NEWS World Lampedusa: But Sunday's sudden surge has led populist
politician Matteo Salvini to demand a meeting with the caretaker prime
minister, Mario Draghi.

10. Leggere ad alta voce e tradurre:
BBC NEWS World Lampedusa: "With millions of Italians in difficulty, we cannot
think of thousands of illegal immigrants," Matteo Salvini said.

11. Leggere ad alta voce e tradurre:

BBC NEWS World Lampedusa: Mr Salvini is currently awaiting trial in relation
to blocking a rescue ship with more than 100 migrants on board from landing
at Lampedusa in August 2019.



12. Leggere ad alta voce e tradurre:
BBC NEWS World Lampedusa: Prosecutors in Sicily accuse the former interior
minister of illegal detention, which could bring a jail term of up to 15 years.

13. Leggere ad alta voce e tradurre:

BBC NEWS World Lampedusa: The BBC uses the term migrant to refer to all
people on the move who have yet to complete the legal process of claiming
asylum.

14. BBC NEWS World India: The World Health Organization (WHO) has
classified the coronavirus variant first found in India last year as a "variant of
global concern".

15. BBC NEWS World India: The World Health Organization (WHO) said
preliminary studies show the B.1.617 mutation spreads more easily than other
variants and requires further study.

16. BBC NEWS World India: The India Covid variant has already spread to
more than 30 countries, the World Health Organization (WHO) says.

17. BBC NEWS World India: Three other variants of COVID 19 from the UK,
South Africa and Brazil have been given the same designation as a "variant of
global concern".

18. BBC NEWS World India: India reported 366,161 new infections and 3,754
deaths on Monday, down from record peaks.
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6. Leggere ad alta voce e tradurre:
BBC NEWS World Lampedusa: One rescue operation could put a total of
around 231 people out of danger of drowning.



