
COMUNE DI CARBONIA 
CONCORSO PER ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO – PROVA ORALE 

 
BATTERIA N.1 

  



TRACCIA N. 1  
 
 

Funzioni del Consiglio Comunale e funzioni della Giunta Comunale 
 
 

Principi generali del trattamento dei dati personali (Regolamento UE 2016/679 - G.D.P.R.) 

 

Come è possibile proteggere un PC dai virus? 

 

Il candidato legga e traduca il seguente testo: 

My favorite courses are Geometry, French, and History. English is my hardest course. 

 

Valutazione delle “soft skills” 

Il candidato, facendo riferimento al suo bagaglio esperienziale, valuti il suo livello di competenza 
rispetto all’Organizzazione e gestione della delivery, ossia la capacità di organizzare il proprio lavoro, 
con metodo, ordine e al contempo flessibilità in un contesto professionale sempre più veloce, 
dinamico e in continua evoluzione. 

  



 

 

 
 
 

TRACCIA N. 2 
 

 
Atti emanati dalla Giunta Comunale e dal Consiglio Comunale e gli adottati atti dai dirigenti- 
differenze 
 
Conseguenze del ritardo nella conclusione del procedimento amministrativo 
 
 
A cosa servono i programmi WINZIP e WINRAR 
 
 
Il candidato legga e traduca il seguente testo: 
The earliest credible evidence of coffee-drinking appears in the middle of the 15th century in Yemen. 
 
Valutazione delle “soft skills” 
Il candidato, facendo riferimento al suo bagaglio esperienziale, valuti il suo livello di competenza 
rispetto all’Empatia, ossia la capacità di ascoltare ed entrare in condivisione con ciò che 
l’interlocutore sta esprimendo e che getta le basi alla creazione e sviluppo di relazioni solide e stabili 
nel tempo. 
  



 
 
 

 
TRACCIA N. 3 

 
Atti monocratici ed atti collegiali nell'ordinamento degli enti locali 
 
 
Il preavviso di rigetto delineato all’art. 10 bis della Legge n. 241/1990 
 
 
È possibile in un foglio di lavoro di Microsoft Office Excel aggiungere un'annotazione a una cella? 
 
 
Il candidato legga e traduca il seguente testo: 
The treaties of the European Union made it easier for people to move freely from one country to 
another. 
 
 
Valutazione delle “soft skills” 
Il candidato, facendo riferimento al suo bagaglio esperienziale, valuti il suo livello di competenza 
rispetto al Networking e alla capacità di influenzare, ossia la capacità di trattare con persone a tutti i 
livelli organizzativi, creare relazioni produttive e presentare in modo persuasivo idee e opinioni. 
 
 
  



 
 
 
 
TRACCIA N. 4 
 
Differenza tra le ordinanze del sindaco e le ordinanze dei dirigenti 
 
 
Il responsabile unico del progetto nel D. Lgs. 31 marzo 2023, n. 36 
 
 
Cosa è una connessione WIRELESS? 
 
 
Il candidato legga e traduca il seguente testo: 
Elvis Presley was the ''King of Rock and Roll'' and was one of the first artists to popularize this new 
genre. 
 
 
Valutazione delle “soft skills” 
Il candidato, facendo riferimento al suo bagaglio esperienziale, valuti il suo livello di competenza 
rispetto all’Analisi e al problem solving, ossia la capacità di analizzare in autonomia le diverse 
situazioni; scomporle, identificandone le priorità e le criticità; porsi delle domande che valutino le 
varie possibilità individuando le migliori soluzioni ai problemi. 
  



 
 
 
 
 
 
TRACCIA N. 5 
 
Le ipotesi di Scioglimento e sospensione dei consigli comunali 
 
 

Le ipotesi di differimento e diniego nell’accesso agli atti  

 

Cosa si intende per software “open source”? 

 

Il candidato legga e traduca il seguente testo: 

Rock and roll music genre was characterized by fast rhythms, strong beats, and sentimental lyrics 

 

Valutazione delle “soft skills” 

Il candidato, facendo riferimento al suo bagaglio esperienziale, valuti il suo livello di competenza 
rispetto alla Leadership, ossia l’innata capacità di gestire team, individui, progetti o intere 
organizzazioni verso mete e obiettivi ambiziosi, creando consenso e fiducia. 

  



 
 
TRACCIA N. 6 
 
L’autonomia statutaria del Comune 
 
 
Il potere di riesame della P.A. e gli atti di ritiro 
 
 
Quali sono i principali dispositivi di memoria di un computer? 
 
 
Il candidato legga e traduca il seguente testo: 
La Sagrada Familia was designed by the modernist artist Antoni Gaudi. He also designed many 
unique and eccentric buildings and parks in Barcelona. 
 
Valutazione delle “soft skills” 
Il candidato, facendo riferimento al suo bagaglio esperienziale, valuti il suo livello di competenza 
rispetto alla Comunicazione, ossia la capacità di trasmettere e condividere in modo chiaro e sintetico 
idee ed informazioni con tutti i propri interlocutori, di ascoltarli e di confrontarsi con loro 
efficacemente. 
  



 
 
 
TRACCIA N. 7 
 
I regolamenti comunali 
 
La tutela del dipendente che segnala un illecito (whistleblowing)  
 
Cosa significa “scannerizzare” un documento?  
 
 
Il candidato legga e traduca il seguente testo: 
A stay in Las Vegas can feel similar to a visit to many popular cities worldwide. Many of the hotels 
have miniature versions of important international sites and monuments. 
 
Valutazione delle “soft skills” 
Il candidato, facendo riferimento al suo bagaglio esperienziale, valuti il suo livello di competenza 
rispetto alla Gestione dei Conflitti, ossia la capacità di identificare i problemi, trasformando le 
divergenze in soluzioni innovative. 
  



 
 
 
TRACCIA N. 8 
 
Il ruolo del consigliere comunale 
 
Regole per l’assunzione di impegni e per l’effettuazione di spese 

Quali sono i dispositivi di output di un computer? 

 

Il candidato legga e traduca il seguente testo: 

Daisy Hamilton was a private detective. She was thirty years old and had been a detective for the 
past two years. 

 

Valutazione delle “soft skills” 
Il candidato, facendo riferimento al suo bagaglio esperienziale, valuti il suo livello di competenza rispetto 
all’Autonomia, ossia la capacità di svolgere i compiti assegnati senza il bisogno di una costante 
supervisione facendo ricorso alle proprie risorse. 
  



 
 
 
 
TRACCIA N. 9 
 
Nomina e funzioni del Segretario comunale 
 
Le procedure di scelta del contraente nei settori ordinari negli appalti pubblici 

A cosa serve un router? 

 

Il candidato legga e traduca il seguente testo: 

Elisabeth II was Queen of the United Kingdom and other Commonwelth realms from 6 February 
1952 until her death in 2022. Her reign was the longest of any British monarch. 

 

Valutazione delle “soft skills” 

Il candidato, facendo riferimento al suo bagaglio esperienziale, valuti il suo livello di competenza 
rispetto alla Fiducia in se stessi, ossia la consapevolezza del proprio valore, delle proprie capacità e 
delle proprie idee al di là delle opinioni degli altri. 

 

 
  



 
 
 
TRACCIA N. 10 
 
L’elezione del sindaco e del consiglio comunale  
 
I vizi non invalidanti del procedimento amministrativo  

 

Un file pdf può essere protetto da modifiche? 

 

Il candidato legga e traduca il seguente testo: 

Established in the 18th century as a small fishing village, Dubai grew rapidly in the early 21st century 
with a focus on tourism and luxury. 

 

Valutazione delle “soft skills” 

Il candidato, facendo riferimento al suo bagaglio esperienziale, valuti il suo livello di competenza 
rispetto alla Resistenza allo stress, ossia la capacità di reagire positivamente alla pressione lavorativa 
mantenendo il controllo, rimanendo focalizzati sulle priorità e non trasferendo sui colleghi le proprie 
eventuali tensioni. 

 

 

  



 
 
 
 
TRACCIA N. 11 
 
Il Sindaco come ufficiale del governo 
 
L’affidamento diretto 
 
Quando si manda in stampa un documento, è possibile stampare solo le pagine desiderate? 
 
 
Il candidato legga e traduca il seguente testo: 
Dubai is the most populous city in the United Arab Emirates (UAE) and the capital of the Emirate of 
Dubai. 
 
Valutazione delle “soft skills” 
Il candidato, facendo riferimento al suo bagaglio esperienziale, valuti il suo livello di competenza 
rispetto alla Capacità di pianificare ed organizzare, ossia la capacità di realizzare idee, identificando 
obiettivi e priorità e, tenendo conto del tempo a disposizione, pianificarne il processo, organizzandone 
le risorse. 
 
  



 
 
 
TRACCIA N. 12  
 
 
Status, doveri e condizione giuridica degli amministratori locali 
 
Conflitto di interessi e obbligo di astensione del dipendente pubblico 
 
Nell’ambito della PEC, cos’è la marca temporale? 
 
 
Il candidato legga e traduca il seguente testo: 
Elizabeth II was born in Mayfair, London, as the first child of the Duke and Duchess of York (later 
King George VI and Queen Elizabeth The Queen Mother). 
 

Valutazione delle “soft skills” 
Il candidato, facendo riferimento al suo bagaglio esperienziale, valuti il suo livello di competenza rispetto 
alla Precisione/Attenzione ai dettagli, ossia l’attitudine ad essere accurati, diligenti ed attenti a ciò che si 
fa, curandone i particolari ed i dettagli verso il risultato finale. 

 

  



 
 
 
 
 
 
 
TRACCIA N. 13 
 
I principali strumenti di programmazione del Comune 
 
Differenza tra atto e provvedimento amministrativo 

Un virus può infiltrarsi nel computer attraverso un messaggio di posta elettronica? 

 

Il candidato legga e traduca il seguente testo: 

New York is the most photographed city in the world. Home to the headquarters of the United 
nations, New York is an important center for international diplomacy. 

 

Valutazione delle “soft skills” 

Il candidato, facendo riferimento al suo bagaglio esperienziale, valuti il suo livello di competenza 
rispetto all’Apprendere in maniera continuativa, ossia la capacità di riconoscere le proprie lacune ed 
aree di miglioramento, attivandosi per acquisire e migliorare sempre più le proprie conoscenze e 
competenze. 

 

  



 

 
 
TRACCIA N. 14 
 
I principi del Bilancio contenuti nell’art. 162 del T.U.E.L.  
 
Gli obblighi di pubblicazione per finalità di trasparenza (D. Lgs. 33/2013) 
 
A cosa serve una web camera? 
 
 
Il candidato legga e traduca il seguente testo: 
Last april, John took a trip to Las Vegas, Nevada. The town is most popular for its casinos, hotels, 
and exciting nightlife. 
 
Valutazione delle “soft skills” 
Il candidato, facendo riferimento al suo bagaglio esperienziale, valuti il suo livello di competenza 
rispetto alla Capacità di conseguire obiettivi, ossia l’impegno, la capacità, la determinazione che si 
mette nel conseguire gli obiettivi assegnati e, se possibile, superarli. 
  



 
 
 
 
TRACCIA N. 15 
 
Il DUP 
 
I caratteri generali della semplificazione amministrativa e in particolare l'autocertificazione 
 
In informatica che cos’è il “PHISHING”? 
 
 
Il candidato legga e traduca il seguente testo: 
Elizabeth II met her future husband, Prince Philip of Greece and Denmark, in 1934 and again in 1937. 
They were second cousins and third cousins through Queen Victoria. 
 
Valutazione delle “soft skills” 
Il candidato, facendo riferimento al suo bagaglio esperienziale, valuti il suo livello di competenza 
rispetto al Sapere gestire le informazioni, ossia l’abilità nell’acquisire, organizzare e riformulare 
efficacemente dati e conoscenze provenienti da fonti diverse, verso un obiettivo definito 
 
  



 
 
TRACCIA N. 16 
 
Il PIAO 
 
Il soccorso istruttorio nel procedimento amministrativo 
 
Che cos'è un motore di ricerca in Internet? 
 
 
Il candidato legga e traduca il seguente testo: 
Yellowstone National Park, located in Idaho, Montana, and Wyoming, was established as the first 
national park in the United States 
 
Valutazione delle “soft skills” 
Il candidato, facendo riferimento al suo bagaglio esperienziale, valuti il suo livello di competenza 
rispetto all’Essere intraprendente, avere spirito d’iniziativa, ossia la capacità di sviluppare idee e 
saperle organizzare in progetti per i quali si persegue la realizzazione, correndo anche rischi per 
riuscirci. 
 
 
 
  



 
 
 
TRACCIA N. 17 
 
Il PEG 
 
Il mercato elettronico della pubblica amministrazione 
 
 
Cosa si intende con e-Commerce? 
 
Il candidato legga e traduca il seguente testo: 
I arrived during the first week of September. The weather has been very nice. Even though it's 
October, it's still rather sunny and warm. 
 
Valutazione delle “soft skills” 
Il candidato, facendo riferimento al suo bagaglio esperienziale, valuti il suo livello di competenza 
rispetto al Team work, ossia la disponibilità a lavorare e collaborare con gli altri, avendo il desiderio 
di costruire relazioni positive tese al raggiungimento del compito assegnato. 
 
 
  



 
 
 
TRACCIA N. 18 
 
Gli allegati al bilancio di previsione 
 
Gli elementi accidentali dell’atto amministrativo  
 
Cosa è opportuno fare quando si riceve una mail da un utente non conosciuto con un allegato? 
 
Il candidato legga e traduca il seguente testo: 
Christina visited Miami during her winter vacation. She is from Boston, where it is cold during the 
winter months. Miami, however, has a very warm climate 
 
Valutazione delle “soft skills” 
Il candidato, facendo riferimento al suo bagaglio esperienziale, valuti il suo livello di competenza 
rispetto alla Resilienza, ossia la capacità di far fronte allo stress e alle avversità uscendone rafforzati 
e riuscendo a riorganizzare positivamente nuovi equilibri lavorativi. 
  



 
 
 
TRACCIA N. 19 
 
L’impegno di spesa 

Modalità e contenuti della comunicazione di avvio del procedimento 

Cosa si intende per E-learning? 

 

Il candidato legga e traduca il seguente testo: 

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. 

 

Valutazione delle “soft skills” 

Il candidato, facendo riferimento al suo bagaglio esperienziale, valuti il suo livello di competenza 
rispetto alla capacità di Adattamento in un dato contesto lavorativo, ossia la capacità di modificare il 
proprio approccio, comportamento e metodi di lavoro in risposta a cambiamenti, sfide impreviste o 
nuove informazioni. 

  



 

 

TRACCIA N. 20 

 

L’atto di liquidazione  

La delega di funzioni 

Cosa si intende generalmente per Netiquette? 

 

Il candidato legga e traduca il seguente testo: 

Stephanie recently took a weekend trip to Los Angeles, California. Los Angeles is a coastal city 
situated along the Pacific Ocean. 

 

Valutazione delle “soft skills” 

Il candidato, facendo riferimento al suo bagaglio esperienziale, valuti il suo livello di competenza 
rispetto al Saper negoziare, ossia la capacità di utilizzare una comunicazione efficace e strategie per 
raggiungere un accordo vantaggioso in situazioni di divergenza, come un nuovo contratto o la 
gestione di un progetto. 

 

  



 

 

TRACCIA N. 21 

Le fasi di gestione delle entrate 

Il potere di autotutela dell’azione amministrativa 

In Intenet Explorer, cosa si intende con il termine " Cookie " ? 

 

Il candidato legga e traduca il seguente testo: 

Technological innovation can achieve a faster and cheaper transition to a more efficient and 
sustainable European transport system. 

 

Valutazione delle “soft skills” 

Il candidato, facendo riferimento al suo bagaglio esperienziale, valuti il suo livello di competenza 
rispetto alla gestione ottimale delle informazioni, ossia la capacità di organizzare dati, informazioni 
e conoscenze così da sfruttarle al meglio al fine del raggiungimento dei propri obbiettivi. 

 

 

  



 

 

TRACCIA N. 22 

Le fasi di gestione della spesa 

L’atto amministrativo viziato: revoca e annullamento – differenze 
 
In ambiente Windows, la combinazione di tasti di scelta rapida “CTRL” “ALT” CANC” consente 
di… 

 

Il candidato legga e traduca il seguente testo: 

Keith recently came back from a trip to Chicago, Illinois. He spent a lot of time exploring the city to 
visit important landmarks and monuments. 

 

Valutazione delle “soft skills” 

Il candidato, facendo riferimento al suo bagaglio esperienziale, valuti il suo livello di competenza 
rispetto all’Abilità nei rapporti interpersonali, ossia essere dotati di empatia, saper ascoltare e 
comprendere il punto di vista dell’altro, doti importanti per capire ad esempio un collega in crisi, ma 
anche per andare incontro alle necessità di un cittadino in modo più efficiente. 

  



 

 

TRACCIA N. 23 

Le principali entrate tributarie del Comune  

 
La sezione amministrazione trasparente dei siti degli enti locali 
 

Cosa si intende in informatica con il termine Multitasking? 

 

Il candidato legga e traduca il seguente testo: 

Yesterday, Stephen returned from a trip to Washington, D.C., the capital of the United States. His visit 
took place during the week prior to the Fourth of July. 

 

Valutazione delle “soft skills” 

Il candidato, facendo riferimento al suo bagaglio esperienziale, valuti il suo livello di competenza 
rispetto alla Creatività, ossia la capacità di generare idee nuove e innovative per migliorare processi, 
prodotti e servizi, risolvere problemi e adattarsi al cambiamento. 

  



 

 

TRACCIA N. 24 

Modalità di approvazione del bilancio comunale 

Conseguenze della omessa o insufficiente motivazione  

Cosa si intende per impostazioni di default ? 

 

Il candidato legga e traduca il seguente testo: 

Stephen also visited the Washington Monument, the Jefferson Memorial, and the Lincoln Memorial 

 

Valutazione delle “soft skills” 

Il candidato, facendo riferimento al suo bagaglio esperienziale, valuti il suo livello di competenza 
rispetto al Saper ascoltare, ossia la capacità che ben utilizzata aumenta le probabilità di comprendere 
i compiti e i progetti da svolgere, crea relazioni forti con i colleghi, permette di risolvere i problemi 
e conflitti. 

 

 

  



 

 

TRACCIA N. 25 

Residui attivi e residui passivi 

L’eccesso di potere 

È possibile evitare modifiche NON autorizzate a un documento scritto in Microsoft Office Word? 

 

Il candidato legga e traduca il seguente testo: 

Stephen spent a lot of time outdoors exploring the important monuments surrounding Capitol Hill. 
Of course, he saw the White House from its outside gate at 1600 Pennsylvania Avenue. 

 

Valutazione delle “soft skills” 

Il candidato, facendo riferimento al suo bagaglio esperienziale, valuti il suo livello di competenza 
rispetto all’Essere assertivo, ossia la capacità di esprimere le proprie idee, bisogni e opinioni in modo 
chiaro, diretto e rispettoso, senza violare o aggredire gli altri. 

  



 

 

TRACCIA N. 26 

I Pareri dei responsabili dei servizi (art. 49 T.U.E.L.) 

Differenza tra discrezionalità amministrativa e discrezionalità tecnica 

In Microsoft Office Word, cosa è possibile fare con la funzione "Anteprima di stampa"? 

 

Il candidato legga e traduca il seguente testo: 

There were many activities and celebrations in town in preparation for Independence Day. During 
his stay in the city, Stephen visited a lot of important historical sites. 

 

Valutazione delle “soft skills” 

Il candidato, facendo riferimento al suo bagaglio esperienziale, valuti il suo livello di competenza 
rispetto all’Essere accogliente, ossia la capacità di creare un ambiente inclusivo e positivo, sia a 
livello fisico che interpersonale. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


