
DOMANDE CONCORSO PUBBLICO PER ESAMI PER LA
COPERTURA DI N. 1 POSTO DI ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO

CONTABILE – AREA ISTRUTTORI - A TEMPO PIENO ED
INDETERMINATO PRESSO L’AREA AMMINISTRATIVA. - PROVA

SCRITTA - BUSTA 1

1) Quando si invia un messaggio di posta elettronica, specificando l’opzione Ccn:

A Tutti i destinatari del messaggio devono obbligatoriamente dare conferma di avvenuta ricezione
B I destinatari specificati nel campo Ccn ricevono una copia, ma il loro indirizzo viene nascosto agli altri

destinatari del messaggio
C I destinatati specificati nel campo Ccn non ricevono gli allegati

2) Cosa è una Newsletter?

A É un servizio esclusivamente a pagamento che consente di ricevere notizie via mail o smartphone
B É un comunicato contenente informazioni di vario genere diffuso via posta elettronica
C É un portale on line dove trovare informazioni di vario genere in base all’argomento cui si è interessati

3) In un word processor cos'è la stampa unione?

A Una procedura per stampare in una sola volta più documenti diversi
B Una procedura per stampare un documento insieme a tutte le proprietà del relativo file
C Una procedura per abbinare ad un testo costante una serie di dati variabili

4) La funzionalità "blocca riquadri" di Microsoft Excel consente di:

A Bloccare una parte del foglio per mantenerla visibile mentre si scorre il resto del foglio
B Bloccare con una password un foglio di lavoro non consentendo l’accesso
C Bloccare una parte del foglio non consentendo la visualizzazione dei valori contenuti nelle celle

5) In un browser l’operazione di cancellazione della cronologia consiste in:

A Cancellare la lista degli utenti che hanno utilizzato il browser
B Cancellare l’elenco di tutte le pagine web visitate
C Cancellare la cache del programma

6) I certificati anagrafici di residenza e stato famiglia possono essere rilasciati:

A A chiunque ne faccia richiesta, previa identificazione
B Solo ai diretti interessati
C Solo a chi ha un comprovato interesse legittimo

7) Le persone cancellate dall’anagrafe della popolazione residente per irreperibilità accertata devono essere
cancellate dalle liste elettorali in occasione della:

A Revisione semestrale
B Revisione dinamica straordinaria
C Revisione dinamica

8) La dichiarazione di nascita resa all’Ufficiale dello Stato Civile si considera tardiva se viene resa:

A   Oltre i 15 giorni dalla nascita 
B   Oltre i 3 giorni dalla nascita 
C   Oltre i 10 giorni dalla nascita
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9) In caso di morte in ospedale chi deve trasmettere l’avviso della morte all’ufficiale dello stato civile?

A L’incaricato dell’Impresa funebre
B Il direttore o chi è stato delegato dall’amministrazione dell'ospedale
C Il parente più prossimo

10) Qualora l’Ufficiale di Stato Civile venisse a conoscenza che una dichiarazione di nascita non è stata fatta
neppure tardivamente deve:

A Riferire ai Carabinieri
B Riferire al Prefetto
C Riferire al Procuratore della Repubblica

11) Ai sensi del D. Lgs 267/2000 le fasi  di gestione della spesa sono:

A impegno,  accertamento, ordinazione, liquidazione
B accertamento, impegno, ordinazione, liquidazione
C impegno, liquidazione, ordinazione, pagamento

12) Ai sensi dell'art. 14 del D. Lgs 267/2000, le funzioni gestite del Comune per conto dello Stato relativi
all'anagrafe sono esercitate:

A Dal Sindaco, quale ufficiale del Governo
B Dal Sindaco, quale capo dell'Amministrazione
C Dal Segretario comunale

13) Ai sensi  dell'art. 8 del D. Lgs. 33/2013, i dati, le informazioni e i documenti delle Pubbliche Amministrazioni
oggetto di pubblicazione obbligatoria sono pubblicati, salvo casi particolari, per:

A 2 anni
B 5 anni
C 1 anno

14) Ai sensi dell'art. 30 del D. Lgs. 267/2000, quali elementi devono essere obbligatoriamente stabiliti dalle
convenzioni tra Comuni?

A Solo le forme di consultazione  tra Enti e i reciproci rapporti finanziari
B Solo i fini e la durata
C I fini, la durata, le forme di consultazione degli Enti contraenti, i loro rapporti finanziari e i reciproci

obblighi e garanzie

15) La Giunta Comunale, organo esecutivo dell'Amministrazione Comunale, in particolare:

A Sovrintende all'emanazione degli atti in materia di ordine e sicurezza pubblica
B Collabora con il Sindaco nel governo del Comune e opera attraverso deliberazioni collegiali
C Approva il Bilancio

16) Il candidato illustri cos’è la PEC e quali sono le differenze con le e-mail tradizionali

17) Il sig. Bianchi si è trasferito dal Comune X al Comune Y.  Si illustrino sinteticamente le modalità di
presentazione della dichiarazione di residenza e gli adempimenti a carico dell’ufficiale d’anagrafe

18) Il candidato illustri l'istituto dell' "accesso civico a dati e documenti"
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DOMANDE CONCORSO PUBBLICO PER ESAMI PER LA
COPERTURA DI N. 1 POSTO DI ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO

CONTABILE – AREA ISTRUTTORI - A TEMPO PIENO ED
INDETERMINATO PRESSO L’AREA AMMINISTRATIVA. - PROVA

SCRITTA - BUSTA 2

1) Nei più diffusi programmi di posta elettronica, quando si cancella una mail dall’elenco delle e-mail ricevute:

A La mail viene spostata nello spam
B La mail viene spostata nella cartella posta eliminata ma non viene cancellata definitivamente
C La mail viene eliminata definitivamente

2) Un link è:

A Una pagina Web alla quale si può accedere solo e soltanto tramite una password
B Un collegamento ad un documento, a un ipertesto o a una sezione di una pagina Web
C Una pagina Web alla quale si può accedere solo e soltanto dietro pagamento

3) Quali tra i seguenti sono dei sistemi operativi?

A Word e Windows
B Word ed Excel
C Windows e Linux

4) Utilizzando il programma Microsoft Excel è possibile stampare solo una porzione del foglio di lavoro?

A Sì, solo se la stampa non eccede i margini del documento
B Sì, basta selezionare l’area di stampa relativa a ciò che si desidera stampare
C No, non è possibile

5) Quale tra i seguenti programmi non è un browser?

A Microsoft Edge
B Mozilla Thunderbird
C Mozilla Firefox

6) Nel caso di figlio naturale non riconosciuto dai genitori imporre il nome e cognome spetta a:

A Tribunale dei minorenni
B Ufficiale dello stato civile
C Direttore della struttura socio-assistenziale cui è affidato il bambino

7) La dichiarazione di morte è fatta:

A Non oltre le 48 ore dal decesso
B Non oltre le 24 ore dal decesso
C Non oltre le 12 ore dal decesso

8) Le revisioni dinamiche devono essere effettuate:

A Nei mesi di febbraio e agosto
B In occasione delle consultazioni elettorali
C Nei mesi di gennaio e luglio

9) L’ANPR è istituita presso:
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A Il Ministero dell’Interno 
B L' ISTAT
C Tutti i Comuni Italiani

10) L’istituto del preavviso di rigetto di cui all’art. 10-bis della Legge n. 241/1990 è applicabile ai procedimenti
anagrafici di cambio residenza?

A Si, solo ai procedimenti avviati ad istanza di parte
B Si, ad esclusione dei procedimenti di mutazioni anagrafiche
C Si, sempre sia ai procedimenti avviati d’ufficio che ad istanza di parte

11) In merito al bilancio degli enti locali, l'impegno costituisce la prima fase del procedimento di spesa con la
quale a seguito di obbligazione giuridicamente perfezionata, si determina:

A Il soggetto che deve effettuare il versamento e la relativa scadenza
B La somma da incassare, unitamente al soggetto debitore e al titolo esecutivo
C La somma da pagare, unitamente al soggetto creditore, al motivo dell'impegno  e alla relativa scadenza

12) Nel GDPR (regolamento europeo sulla protezione dei dati personali) come viene definita specificamente la
persona fisica a cui si riferiscono i dati personali?

A Designato
B Interessato
C Coinvolto

13) Secondo quanto previsto dall'art. 124 del D. Lgs. 267/2000  tutte le deliberazioni del Comune sono
pubblicate?

A No, non è necessario
B Si, mediante pubblicazione sulla Gazzetta Ufficiale per 15 giorni consecutivi, salvo specifiche disposizioni

di legge
C Si, mediante pubblicazione all'Albo Pretorio  del Comune per 15 giorni consecutivi, salvo specifiche

disposizione di legge

14) L'art. 99 del D. Lgs.267/2000 dispone che il Segretario comunale:

A Sia nominato dal Sindaco e da lui dipenda funzionalmente
B Sia nominato dal Consiglio e dipenda funzionalemente dal Sindaco
C Sia nominato dal Direttore Generale e da lui dipenda funzionalmente

15) In base all'art. 151  del d.lgs. 267/2000 gli enti deliberano il Bilancio di previsione finanziario per l'anno
successivo:

A Entro il 31 dicembre  e il termine non può essere differito
B Entro il 31 dicembre  e il termine può essere differito con decreto del Ministro dell'Interno
C Entro il 31 luglio, insieme al Documento Unico di Programmazione

16) Il candidato illustri le funzionalità e le differenze tra i sistemi di autenticazione CIE, SPID e CNS

17) Il candidato illustri sinteticamente la dichiarazione di nascita con riconoscimento di un bambino nato da
genitori tra loro non coniugati

18) Il candidato illustri sinteticamente quali sono le funzioni e le responsabilità  della dirigenza nel Comune
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DOMANDE CONCORSO PUBBLICO PER ESAMI PER LA
COPERTURA DI N. 1 POSTO DI ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO

CONTABILE – AREA ISTRUTTORI - A TEMPO PIENO ED
INDETERMINATO PRESSO L’AREA AMMINISTRATIVA. - PROVA

SCRITTA - BUSTA 3

1) É un servizio on line che consente il trasferimento di file di grandi dimensioni:

A WeTransfer
B Javascript
C Google Chrome

2) Se si procede alla firma di un documento informatico .txt, alla fine del processo di firma digitale avremo un
file formato:

A .p7m a cui si aggiunge l'estensione del file originario
B .7pm a cui si antepone l'estensione del file originario
C .p7m a cui si antepone l'estensione del file originario

3) É possibile inserire tabelle nei documenti Word?

A Sì, tramite un collegamento con il programma Excel
B Sì, ma solo come immagine
C Sì, tramite il comando “inserisci tabella”

4) Quale tra i seguenti programmi é più indicato per realizzare una presentazione?

A Microsoft Excel
B Microsoft Powerpoint
C Microsoft Access

5) Per Intranet si intende:

A Una rete aziendale o privata in cui i computer sono collegati tra loro ma non all’esterno
B Una rete di computer accessibile a tutti
C Un computer autonomo che non sia collegato ad alcuna rete

6) Qual è la decorrenza giuridica del trasferimento di residenza da un Comune ad un altro?

A La data dell’accertamento della Polizia Locale dell’effettiva dimora abituale
B La data di registrazione definitiva della pratica
C La data della dichiarazione resa dall'interessato

7) Quale delle seguenti affermazioni è corretta?

A La dichiarazione di morte deve essere fatta entro 24 ore dal decesso indifferentemente al Comune di
decesso o a quello di residenza

B La dichiarazione di morte deve essere fatta entro 24 ore dal decesso all’ufficiale dello stato civile del
luogo dove questa è avvenuta

C La dichiarazione di morte deve essere fatta entro 24 ore dal decesso all’ufficiale dello stato civile del
Comune di residenza

8) Con le revisioni semestrali si iscrivono nelle liste elettorali coloro che compiranno il 18° anno d'età nel
semestre successivo a quello in cui ha luogo la revisione

A Vero, ma solo in caso di consultazione elettorale
B Vero
C Falso
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9) Quanti  nomi   possono essere imposti al bambino in sede di dichiarazione di nascita?

A Sino a quattro
B Sino a tre
C Sino a due

10) Come si effettua il 1° accesso all'App IO?

A Con CIE, SPID o CNS
B Con CIE o SPID
C Solo con CIE

11) Le operazioni che contabilmente devono essere registrate  e che contraddistinguono le fasi amministrative
delle entrate sono:

A Accertamento, riscossione e liquidazione
B Accertamento, riscossione e versamento
C Impegno, riscossione e incasso

12) Quali servizi, tra gli altri, cura il Comune per conto dello Stato?

A Asili nido
B Tutti i servizi che il Comune eroga
C Stato civile e anagrafe

13) A norma della L. 190/2012, il Responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza presso il
Comune è individuato, di norma:

A Esclusivamente nel dirigente apicale  salvo diversa e motivata determinazione
B Nel segretario o nel dirigente apicale salva diversa e motivata determinazione
C Esclusivamente nel soggetto indicato dall'organismo  indipendente di valutazione

14) I dirigenti responsabili degli uffici dell'Amministrazione devono garantire il tempestivo e regolare flusso delle
informazioni da pubblicare ai fini del rispetto dei termini stabiliti dalla legge?

A No, tale attività non rientra tra le loro competenze
B E' una loro facoltà
C Si, come espressamente sancito dal D. Lgs. 33/2013

15) Ai sensi  dell'art. 107 del D. Lgs 267/2000, quale delle seguenti materie non può essere oggetto di
determinazione dirigenziale?

A Impegno di spesa
B Approvazione del Piano Esecutivo di Gestione (PEG)
C Accertamento dell'entrata

16) Il candidato illustri le caratteristiche e le funzionalità della firma digitale

17) Il candidato illustri i vantaggi e le opportunità che L’Anagrafe Nazionale della Popolazione Residente
(ANPR) offre al cittadino

18) Il candidato illustri sinteticamente quali sono le competenze del Sindaco
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