


























di malattia. li/La candidato proceda a determinare il numero complessivo di giornate di assenza e la media 

dei giorni di assenza per singola tipologia. li/La candidato/a successivamente salvi sul desktop il documento, 

nominando il file con il proprio cognome e proceda successivamente alla stampa. 

PROVA N. 20 

li/la candidato/a componga in excel una tabella relativa alla spesa mensile del personale che 

complessivamente ammonta a 250.000. Con dati a scelta evidenzi la spesa per ognuno dei quattro servizi 

dell'ente e considerando che complessivamente nell'ente sono presenti 115 dipendenti determini il costo 

medio per dipendente. li/La candidato proceda a determinare il numero complessivo di giornate e la media 

dei giorni di assenza per singola tipologia. li/La candidato/a successivamente salvi sul desktop il documento, 

nominando il file con il proprio cognome e proceda successivamente alla stampa . 

PROVA N. 21 

li/la candidato/a predisponga in word il testo di una breve comunicazione da inviare al Dirigente del Servizio 

Personale con la quale evidenzia il numero di ferie residue che ognuno dei cinque dipendenti del proprio 

servizio ha maturato e non fruito al 31/12/2024. Inserire il numero di pagina nel piè di pagina. li/La 

candidato/a successivamente salvi sul desktop il documento, nominando il file con il proprio cognome e 

proceda successivamente alla stampa. 

PROVA N. 22 

li/La candidato/a componga una tabella in word evidenziando su colonne diverse gli importi con dati a 

scelta del salario accessorio riferito a: produttività, straordinario, indennità di turno. Impostare l'altezza 

delle righe a 2 cm. li/La candidato/a successivamente salvi sul desktop il documento, nominando il file con il 

proprio cognome e proceda successivamente alla stampa. 

PROVA N. 23 

li/La candidato/a componga una tabella in excel evidenziando su colonne diverse gli importi con dati a 

scelta del salario accessorio riferito a: produttività, straordinario, indennità di turno. Ne determini poi la 

spesa complessiva. li/La candidato/a successivamente salvi sul desktop il documento, nominando il file con 

il proprio cognome e proceda successivamente alla stampa. 

PROVA N. 24 

li/la candidato/a componga in excel una tabella relativa alla spesa sostenuta per l'acquisto di carta per 

ognuno degli ultimi due mesi, calcoli il totale complessivo e determini la media. 11/la candidato/a 

successivamente salvi sul desktop il documento, nominando il file con il proprio cognome e proceda 

successivamente alla stampa. 

PROVA N. 25 





li/la candidato/a componga in exce l una tabella relativa alla spesa sostenuta con dati a scelta per le utenze 

per i mesi di luglio, agosto e settembre e ca lcoli l'incremento o i l decremento percentua le rispetto al mese 

precedente. li/la candidato/a successivamente salvi sul desktop il documento, nominando il file con il 

proprio cognome e proceda success ivamente alla stampa 

PROVA N. 26 

li/la cand idato/a componga una tabella in word con l'orario del giorno di n. 5 dipendenti dell'ente con 

nome di fantasia con carattere Aria I 12. Impostare l'altezza de lle righe a 2 cm. li/La candidato/a 

successivamente salvi sul desktop il documento, nominando il fi le con il proprio cognome e proceda 

successivamente alla stampa . 

PROVA N. 27 

li/la candidato/a componga una tabella in word a doppia entrata, contenente il prezzo della benzina 

mensile con indicazione deg li ultimi cinque mesi, con carattere Times new Roman 12. Impostare l'altezza 

delle righe a 2 cm . li/La candidato/a successivamente salvi sul desktop il documento, nominando il file con il 

proprio cognome e proceda successivamente alla stampa. 

PROVA N. 28 

li/la cand idato/a riproduca in excel la seguente tabella: 

Materiale informatico quantità Costo unitario in euro 
Mouse 10 15,00 
Monitor 5 127,00 
Toner per stampanti 8 45,00 

li/La candidato/a determini poi il costo complessivo della fornitura . li/La candidato/a successivamente salvi 

su l desktop il documento, nominando il fi le con il proprio cognome e proceda successivamente alla stampa. 

PROVA N. 29 

il/la candidato/a componga una tabel la in word di 6 righe per 3 co lonne. Unire la prima riga in un'unica 

cella e impostare per tale cella uno sfondo verde. Impostare l'a ltezza delle righe a 2 cm. Impostare 

l'orientamento del foglio in orizzontale. Inserire il numero di pagina nel l'intestazione. l i/La candidato/a 

successivamente salvi sul desktop il documento, nominando il file con il proprio cognome e proceda 

successivamente alla stampa. 

PROVA N. 30 

li/la candidato/a, scriva due paragrafi in Word, il primo in grassetto e cors ivo ed il secondo in rosso, centri il 

primo e giustifichi il secondo. Impostare l'interlinea a 1,5. Impostare il rientro sin istro a 1 cm da l margine. 

Inserire il numero di pagina nel piè di pagina. li/La candidato/a successivamente salvi sul desktop il 

documento, nominando il file con il proprio cognome e proceda successivamente alla stampa. 





PROVA N. 31 

li/la candidato/a riproduca in excel la seguente tabe lla : 

materia le di consumo Prezzo comp lessivo Iva al 22% Totale al lordo IVA 
senza IVA 

Carta 602,50 
Penne 350,10 
Quaderni 225,00 

e completi le co lonne relative ad IVA e totale lordo determinando conseguentemente il costo dell' IVA per 

tipologia di prodotto e il costo comp lessivo per tipo logia di prodotto. li/ la candidato/a successivamente 

salvi su l desktop il documento, nominando il file con il proprio cognome e proceda success ivamente al la 

stampa . 

PROVA N. 32 

li/La candidato/a, scriva due paragrafi in Word, i l primo in grassetto e sottolineato ed il secondo in rosso e 

corsivo, centri entrambi i paragrafi. Impostare l' inter linea a 2,0. Impostare il rientro sinistro a 2 cm da l 

margine . Inserire il numero di pagina nell'intestazione. li/La candidato/a successivamente salv i su l desktop il 

documento, nom inando il fil e con il proprio cognome e proceda successivamente alla stampa. 

PROVA N. 33 

li/La cand idato/a componga una tabella in word dì 5 r ighe per 4 co lonne. Unire la pr ima riga in un'unica 

ce lla e impostare per tale ce lla uno sfondo gial lo. Impostare l'altezza delle righe a 3 cm. Impostare 

l'orientame nto del foglio in orizzontale. Inserire il numero di pagina a piè di pag ina. li/La ca ndidato/ a 

successivamente salvi su l desktop il documento, nomina ndo il file con il proprio cognome e proceda 

successivamente alla stampa. 

PROVA N. 34 

li/la cand idato/a riproduca in excel la seguente ta bel la: 

Mese N. Buon i pasto Costo un itario Iva al 22% Totale al lordo IVA 
Gennaio 700 7,00 
Febbraio 720 7,00 
Marzo 850 7,00 

e completi le colonne relative ad IVA e tota le lordo determinando conseguentemente il costo mensile della 

spesa del l'ente per i buoni pasto. li/la candidato/a successivamente sa lvi sul desktop il documento, 

nominando il file con il proprio cognome e proceda successivamente alla stampa. 





1 

1. Competenze e prerogative del responsabile del procedimento, così come disciplinate 
dalla L.241/90 e smi 

2. La differenza tra funzioni proprie e funzioni delegate 

2 

I.. I limiti del diritto di accesso agli atti così come disciplinato dalla L. 241/90 e smi 

2. I residui attivi e passivi 

3 

1. Il candidato illustri i principali obblighi di trasparenza in materia di procedure di 
affidamento di contratti pubblici 

2. La nullità del provvedimento amministrativo così come disciplinato dalla L.241/90 e smi 

4 

l. La motivazione del provvedimento, così come disciplinata dalla L.241/90 e smi 

2. Il candidato illustri ì criteri di aggiudicazione di un appalto 

5 
1. La disciplina del differimento dell'accesso agli atti ai sens i della L.241/90 e smi 

2. Il bilancio di previsione 

6 
1. Il candidato tratti del Codice di Comportamento 
2. Il candidato illustri i principi del Codice per le procedure di affidamento dei contratti 

pubblici 

7 
1. Il candidato illustri la procedura aperta nelle procedure di affidamento dei contratti 

pubblici 

2. Le principali tipologie di assenze nel CCNL del comparto Funzioni Locali 

8 

l. L'annullabilità del provvedimento amministrativo così come disciplinato dalla L.241/90 e 
smi 

2. Il principio dì sussidiarietà con riguardo alle funzioni degli enti locali 





9 

1. Il candidato illustri l'Autorità Nazionale Anticorruzione (ANAC) e ne descriva le principali 
funzioni in materia di prevenzione della corruzione e trasparenza nelle pubbliche 
amministrazioni 

2. Il candidato esponga le principali modalità di accesso nel pubblico impiego 

10 

1) Il Piano esecutivo di gestione 
2) Il candidato illustri le procedure di affidamento di lavori, servizi e forniture in relazione 

alle soglie di importo 

11 
1. Le conseguenze per il ritardo dell'amministrazione nella conclusione dei procedimenti 

amministrativi 
2. L'incaricato del trattamento dei dati 

12 
1) Quali sono gli atti di competenza dei dirigenti e quali pareri devono essere espressi nelle 

delibere della Giunta e del Consiglio? 
2) L'accesso civico così come disciplinato nei confronti di un ente locale 

13 
1. Il Piano triennale per la prevenzione della corruzione negli enti locali 

2. Gli organi del la Provincia 

14 
1. Il candidato illustri qual è il ruolo della Provincia quale stazione unica appaltante 

2. Il rendiconto della gestione 

15 
1. Il candidato tratti le principali funzioni dei Dirigenti negli Enti Locali 
2. Il candidato illustri l'affidamento diretto nelle procedure di affidamento dei contratti 

pubblici 



16 

1. Il candidato illustri la sezione "Amministrazione trasparente" dei siti internet istituzionali 

2. La sezione strategica del DUP 

17 

1) Enti locali: Le forme associative 
2) Il candidato illustri i principali strumenti di prevenzione della corruzione nella pubblica 

amministrazione 

18 

l. Sospensione dei termini di conclusione del procedimento amministrativo 
2. Il procedimento disciplinare nel pubblico impiego: il candidato descriva il procedimento 

ed i termini di svolgimento e conclusione dello stesso 

19 

1) Cosa si intende per organo monocratico e collegiale nell'ambito dell'ente locale 
2) Il candidato illustri i principali contenuti della determinazione a contrarre 

20 

1. Il silenzio assenso così come disciplinato dalla L241/90 e smi 

2. Il Segretario Comunale e Provinciale 

21 

1. Il candidato illustri le principali caratteristiche del Piano per la Prevenzione della 
Corruzione e per la Trasparenza 

2. Ruolo e funzioni del Direttore Generale; 

22 

1. Il piano del fabbisogno del personale: il candidato tratto del contenuto dello stesso 
nonché della competenza alla sua adozione 

2. Il responsabile per la protezione dei dati {DPO) 

23 

1) La sezione operativa del DUP 
2) Le funzioni fondamentali della Provincia 

24 

1. La comunicazione di avvio del procedimento, così come disciplinata dalla L.241/90 e smi 



2. Il candidato il lustri la procedura negoziata nelle procedure di affidamento dei contratti 
pubblici 

25 

1. Il candidato illustri i principali strumenti di pubbl icità e trasparenza nel la pubblica 
amminìstrazione 

2. Le funzioni dei Dirigenti 

26 
1) Il titolare del trattamento dei dati 
2) La conclusione de l procedimento, così come disciplinata dalla L.241/90 e smi 

27 

1. Definizione di conferenza di servizi così come discipl inata dal la l_.241/90 e smi 

2. Le fasi dell'entrata del bilancio 

28 

1) I Regolamenti degli enti locali 
2) Sanzioni disciplinari: tipologie e criteri di graduazione delle stesse 

29 
1. I l candidato illustri la programmazione dei lavori, di beni e servi zi 

2. Cosa si intende per dato personale ai sensi de l Regolamento UE 679/2016 

30 

1. Differenze tra accesso documentale, accesso civico semplice e accesso civico 
generai izzato 

2. Le fasi del la Spesa del bilancio 

31 
1. Confli tto di interessi nel procedimento amm.vo 
2. Il Responsabi le della prevenzione del la corruzione e del la trasparenza: nomina e 

funzioni 



32 

1. Il candidato illustri il conflitto di interessi nei contratti d'appalto 

2. Il regolamento sull'ordinamento degli uffici e dei servizi: contenuti e competenza alla 
sua adozione 

33 

1. Il cand idato illustri le principali fasi delle procedure di affidamento dei contratti pubblici 

2. Cause di revoca del provvedimento amministrativo così come disciplinato dalla L.241/90 
e smi 

34 
1. Termini di conclusione del procedimento amministrativo 
2. Il candidato illustri i codici di comportamento dei dipendenti delle pubbliche 

amministrazioni 


