
      Comune di San Stino di Livenza 
 

Concorso per esami per la copertura di n. 2 posti di Istruttore amministrativo (Area degli istruttori 
- ex cat. C -   CCNL comparto funzioni locali) a tempo pieno indeterminato. 

 

TRACCE PROVE ORALI: 

PROVA ORALE 1 

a) LO STATUTO COMUNALE: CONTENUTO ED APPROVAZIONE 

b) LE REGOLE PER L’EFFETTUAZIONE DELLE SPESE NELL’ENTE LOCALE 

c) QUALI SONO LE TIPOLOGIE DI AUTORIZZAZIONI NECESSARIE AD ESERCITARE UN’ATTIVITÀ 

COMMERCIALE 

       PROVA INGLESE 

Cooperation refers to the practice of people or greater entities working in common with 
commonly agreed- upon goals and possibly methods, instead of working separately in 
competition. 
Cooperation is the antithesis of competition, however, the need or desire to compete with others 
is a very common impetus that motivates individuals to organize into a group and cooperate with 
each other in order to form a stronger competitive force. 

 PROVA INFORMATICA 

Con il portatile messo a disposizione il candidato: 
1. Apra la cartella PROVA INFORMATICA 
2. Apra la cartella 01 
3. Apra il file test.txt 
4. Esegua una operazione di copia e incolla su un programma di videoscrittura messo a 
disposizione dell'ente del contenuto del file test.txt 
5. Proceda ad una formattazione del testo, quanto più simile alla versione allegata al presente 
documento 
 

PROVA ORALE 2 

a) I REGOLAMENTI COMUNALI 

b) LE MODALITA’ DEL DIRITTO DI ACCESSO AI SENSI DELLA LEGGE 241/1990 



c) COS’È IL SUAP? 

 

PROVA INGLESE 

Lunch is a meal that is taken at noon or in the early afternoon. 
The term is short for " luncheon". Lunch is a newer word for what was once invariably called 
"dinner", a word nowadays only sometimes used to mean a noontime meal in the British Isles, and 
in parts of the United States, Canada and Australia. 

 

PROVA INFORMATICA 

Con il portatile messo a disposizione il candidato: 
1. Apra la cartella PROVA INFORMATICA 
2. Apra la cartella 02 
3. Apra il file prova.xlsx 
4. A partire dai dati presenti nella tabella esegua il calcolo dei totali 
5. Ordinare la tabella, in ordine alfabetico crescente, per mese 

 

PROVA ORALE 3 

a) DELIBERAZIONI E DETERMINAZIONI: DIFFERENZE 

b) L’AFFIDAMENTO DIRETTO ED IL PRINCIPIO DI ROTAZIONE AI SENSI DEL D.LGS 36/23 

c) IL COMMERCIO FISSO, TIPOLOGIE DI ATTIVITÀ COMMERCIALI CHE SONO INCLUSE NELLA 

DEFINIZIONE DI VICINATO ALIMENTARE E NON ALIMENTARE 

 

PROVA INGLESE 

Everyone is entitled to all the rights and freedoms set forth in this Declaration, without distinction 
of any kind, such as race, colour, sex, language, religion, political or other opinion, national or 
social origin, property, birth or other status. Furthermore, no distinction shall be made on the 
basis of the political, jurisdictional or international status of the country or territory to which a 
person belongs, whether it be independent, trust, non-self-governing or under any other 
limitation of sovereignty. 
 

PROVA INFORMATICA 
 
Con il portatile messo a disposizione il candidato: 
1. Apra la cartella PROVA INFORMATICA 
2. Apra la cartella 03 
3. Apra il file test.txt 
4. Esegua una operazione di copia e incolla su un programma di videoscrittura messo a 
disposizione dell'ente del contenuto del file test.txt 
5. Proceda ad una formattazione del testo, quanto più simile alla versione allegata al presente 
documento. 
 



PROVA ORALE 4 

a) LA GIUNTA COMUNALE: FUNZIONI E COMPETENZE 

b) L’ AMBITO DI APPLICAZIONE DELLA LEGGE 241/1990 

c) QUALI SONO LE TIPOLOGIE DI AUTORIZZAZIONI NECESSARIE AD ESERCITARE UN’ATTIVITÀ 

COMMERCIALE 

 

PROVA INGLESE 

Administrative functions are assigned to municipalities unless, in order to ensure their unitary 
exercise, they are conferred on Provinces, Metropolitan Cities Metropolitan, Regions and State, on 
the basis of the principles of subsidiarity, differentiation and adequacy. 
Municipalities, Provinces and Metropolitan Cities are the holders of functions their own 
administrative functions and those conferred by state or regional law, according to their 
respective competencies. 

 

PROVA INFORMATICA 

Con il portatile messo a disposizione il candidato: 
1. Apra la cartella PROVA INFORMATICA 
2. Apra la cartella 04 
3. Apra il file prova.xlsx 
4. A partire dai dati presenti nella tabella ricavi i valori massimi e minimi attraverso l'uso delle 
apposite funzioni 

 

PROVA ORALE 5 

a) IL SEGRETARIO COMUNALE, RUOLO, FUNZIONI, NOMINA E REVOCA 

b) PATOLOGIA E VIZI DELL’ATTO AMMINISTRATIVO E SUOI RIVERBERI SUL PROVVEDIMENTO, 

AI SENSI DELLA LEGGE 241/1990 

c) OLTRE ALL’ESERCIZIO DI VICINATO CONOSCE ALTRE TIPOLOGIE DI ATTIVITÀ 

COMMERCIALI? 

PROVA INGLESE 

The use of institutional accounts is permitted for work-related or work-related purposes only and 
cannot in any way compromise the security or reputation of the administration. The use of 
personal electronic mailboxes is normally avoided for service-related activities or communications, 
except in cases of force majeure due to circumstances in which the employee, for whatever 
reason, cannot access the institutional account. 

PROVA INFORMATICA 

Con il portatile messo a disposizione il candidato: 
1. Apra la cartella PROVA INFORMATICA 
2. Apra la cartella 05 



3. Apra il file prova.xlsx 
4. A partire dai dati presenti nella tabella ricavi le medie aritmetiche e i totali attraverso l'uso delle 
apposite funzioni 

PROVA ORALE 6 

a) LE FORME ASSOCIATIVE TRA ENTI LOCALI PREVISTE DAL D.LGS 267/2000. 

b) IL DOCUMENTO UNICO DI PROGRAMMAZIONE: CONTENUTI ED APPROVAZIONE 

c) IL COMMERCIO FISSO, TIPOLOGIE DI ATTIVITÀ COMMERCIALI CHE SONO INCLUSE NELLA 

DEFINIZIONE DI VICINATO ALIMENTARE E NON ALIMENTARE 

 

PROVA INGLESE 

The employee is responsible for the content of messages sent. Employees shall comply with the 
methods for signing service e-mail messages identified by the administration to which they 
belong. Each outgoing message must allow identification of the sending employee and must 
indicate an institutional address at which the employee can be reached 

PROVA INFORMATICA 

Con il portatile messo a disposizione il candidato: 
1. Apra la cartella PROVA INFORMATICA 
2. Apra la cartella 06 
3. Apra il file prova.xlsx 
4. A partire dai dati presenti nella tabella ricavi le medie aritmetiche attraverso l'uso delle apposite 
funzioni 
 

PROVA ORALE 7 

a) FUNZIONI DEGLI ORGANI POLITICI E FUNZIONI GESTIONALI: DIFFERENZE 

b) COMUNICAZIONE DEI MOTIVI OSTATIVI ALL’ACCOGLIMENTO DELL’ISTANZA 

c) IL COMMERCIO FISSO, TIPOLOGIE DI ATTIVITÀ COMMERCIALI CHE SONO INCLUSE NELLA 

DEFINIZIONE DI VICINATO ALIMENTARE E NON ALIMENTARE 

PROVA INGLESE 

The employee shall observe official secrecy and the regulations on the protection and processing 

of personal data, and if he/she is orally requested to provide information, acts, non-accessible 

documents protected by official secrecy or the provisions on personal data, he/she shall inform 

the requester of the reasons why the request cannot be granted 

PROVA INFORMATICA 

Con il portatile messo a disposizione il candidato: 
1. Apra la cartella PROVA INFORMATICA 
2. Apra la cartella 07 



3. Apra il file prova.xlsx 
4. A partire dai dati presenti nella tabella calcoli percentuali e valori richiesti tramite le apposite 
funzioni 
 

PROVA ORALE 8 

a) LE FUNZIONI DEL CONSIGLIO COMUNALE. 

b) I DIRITTI DEI DIPENDENTI PUBBLICI 

c) OLTRE ALL’ESERCIZIO DI VICINATO CONOSCE ALTRE TIPOLOGIE DI ATTIVITÀ 

COMMERCIALI? 

PROVA INGLESE 

Public administrations guarantee equality and equal opportunity between men and women and 
the absence of any form of discrimination, direct or indirect, relating to gender, age, sexual 
orientation, race, ethnic origin, disability, religion or language, in access to employment, 
treatment and working conditions, vocational training, promotions and safety at work.  
 

PROVA INFORMATICA 
 
Con il portatile messo a disposizione il candidato: 
1. Crei una cartella sul desktop con il proprio nome_cognome 
2. Apra la cartella PROVA INFORMATICA 
3. Apra la cartella 10 
4. Per ogni file presente nella cartella, proceda alla sua conversione in PDF, e lo salvi nella cartella 
creata al punto 1 
5. Infine comprima la cartella creata al punto 1 

PROVA ORALE 9 

a) I DIFFERENTI TIPI DI PARERI E VISTI CHE VENGONO APPOSTI SUGLI ATTI DEL COMUNE. 

b) IL “DATO PERSONALE “ AI SENSI DEL GDPR 679/2016 

c) QUALI SONO LE TIPOLOGIE DI AUTORIZZAZIONI NECESSARIE AD ESERCITARE UN’ATTIVITÀ 

COMMERCIALE 

PROVA INGLESE 

Along with the province and metropolitan city, the municipality is defined by the Constitution as 
an autonomous body with its own statute, powers and functions. The municipality is the local 
authority that represents its community, looking after its interests and promoting its 
development. The law grants it statutory, regulatory, organizational and administrative autonomy 
as well as - within the scope of the statute, regulation and laws coordinating public finance - tax 
and financial autonomy 
 

PROVA INFORMATICA 
 

1. Crei una cartella sul desktop con il proprio nome_cognome 



2. Crei 4 cartelle con i seguenti nomi "1" "2" "3" "4" 
3. Apra la cartella PROVA INFORMATICA 
4. Apra la cartella 11 
5. Per ogni file presente nella cartella, proceda alla sua conversione in PDF, e lo salvi nelle 
sottocartelle corrispondenti create al punto 1 
 

PROVA ORALE 10 

a) LE FUNZIONI E LE RESPONSABILITÀ DELLA DIRIGENZA. 

b) NULLITA’ ED ANNULLABILITA’ DELL’ATTO AMMINISTRATIVO 

c) COS’È IL SUAP? 

PROVA INGLESE 

The administrative activity pursues the purposes determined by law and is governed by criteria of 
economy, effectiveness, impartiality, publicity and transparency in accordance with the modalities 
provided by this law and other provisions governing individual procedures. ,. The public 
administration, in adopting acts of a non-authoritative nature, shall act in accordance with the 
rules of private law unless the law provides otherwise. 

 

PROVA INFORMATICA 

Con il portatile messo a disposizione il candidato: 
1. Apra la cartella PROVA INFORMATICA 
2. Apra la cartella 12 
3. Esegua una operazione di copia e incolla su un programma di videoscrittura messo a 
disposizione dell'ente del contenuto del file test.txt 
4. Proceda ad una formattazione del testo, quanto più simile alla versione allegata al presente 

documento, facendo particolare attenzione agli elenchi numerati 

PROVA ORALE 11 

a) SCIOGLIMENTO DEL CONSIGLIO COMUNALE 

b) IL CONFLITTO D’INTERESI 

c) IL COMMERCIO FISSO, TIPOLOGIE DI ATTIVITÀ COMMERCIALI CHE SONO INCLUSE NELLA 

DEFINIZIONE DI VICINATO ALIMENTARE E NON ALIMENTARE 

 

PROVA INGLESE 

The medieval commune was a political structure that protected the interests of the inhabitants of 
a city, often in opposition to the interests of the ruler or lord of that city. It was made up of male 
citizens who were of age, Christian, owned at least the house in which they lived, and paid a share 
of money to the treasury of the commune itself. 

 



PROVA INFORMATICA 

Con il portatile messo a disposizione il candidato: 
1. Apra la cartella PROVA INFORMATICA 
2. Apra la cartella 13 
3. Esegua una operazione di copia e incolla su un programma di videoscrittura messo a 
disposizione dell'ente del contenuto del file test.txt 
4. Proceda ad una formattazione del testo, quanto più simile alla versione allegata al presente 
documento, facendo particolare attenzione agli elenchi puntati 
 

PROVA ORALE 12 

a) IL RESPOSABILE UNICO DEL PROGETTO AI SENSI DEL D.LGS 36/2023 
b) IL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI 
c) OLTRE ALL’ESERCIZIO DI VICINATO CONOSCE ALTRE TIPOLOGIE DI ATTIVITÀ 

COMMERCIALI? 

    PROVA INGLESE 
 

A registry of local administrators in charge exists at the Ministry of the Interior, the list of which is 
constantly updated. The Ministry of the Interior collects and maintains municipal and provincial 
statutes. In implementation of the regulations stipulated in the Digital Administration Code, local 
governments transmit their statutes in electronic format 
 

PROVA INFORMATICA 

Con il portatile messo a disposizione il candidato: 
1. Apra la cartella PROVA INFORMATICA 
2. Apra la cartella 14 
3. Predisponga un documento in a4 con margini a tre centimetri per lato 
4. compili il campo intestazione con la dicitura "Comune di San Stino di Livenza - Prova di 
informatica" centrato, 14pt 
5. compili il campo piè di pagina con il numero di pagina corrispondente, a dx 
6. inserisca una interruzione di pagina fino a veder comparire a video tre fogli 
 

PROVA ORALE 13 

a) LE DIMISSIONI DEL SINDACO 

b) LA DETERMINA A CONTRARRE 

c) QUALI SONO LE TIPOLOGIE DI AUTORIZZAZIONI NECESSARIE AD ESERCITARE UN’ATTIVITÀ 

COMMERCIALE 

PROVA INGLESE 

The working woman has the same rights and, for equal work, the same wages as the worker. 
Working conditions must permit the fulfillment of her essential family function and ensure special 



appropriate protection for the mother and child. he law establishes the minimum age limit for 
wage labor 
 

PROVA INFORMATICA 
Con il portatile messo a disposizione il candidato: 
1. Apra la cartella PROVA INFORMATICA 
2. Apra la cartella 15 
3. Esegua una operazione di copia e incolla su un programma di videoscrittura messo a 
disposizione dell'ente del contenuto del file test.txt 
4.Proceda ad una formattazione del testo, quanto più simile alla versione allegata al presente 
documento 
 

PROVA ORALE 14 

a) I DIRITTI DEI CONSIGLIERI COMUNALI 
b) L’ACCESSO CIVICO 
c) COS’È IL SUAP? 

PROVA INGLESE 

Municipal and provincial statutes establish rules to ensure conditions of equal opportunity 
between men and women and to "guarantee," rather than promote as in the previous 
formulation, the presence of both sexes in the councils and non-elective collegiate bodies of the 
municipality and the province, as well as of the bodies, companies and institutions dependent on 
them. 

 

PROVA INFORMATICA 

Con il portatile messo a disposizione il candidato: 
1. Crei sul desktop una cartella con il proprio nome_cognome 
2. Apra la cartella PROVA INFORMATICA 
3. Apra la cartella 16 
4. Apra la cartella 
5. Esegua la miglior procedura per organizzare i file presenti, secondo le seguenti indicazioni: 
    ogni "atto" sia contenuto in una apposita cartella, all'interno della cartella creata al punto 1.  
    gli allegati corrispondenti siano posti in una sottocartella dedicata 
    ogni cartella creata contenga come nome il riferimento all'atto.  
 

PROVA ORALE 15 

a) ART. 42 DEL D.LGS. 267/2000. LE ATTRIBUZIONI DEI CONSIGLI COMUNALI 

b) LA MOTIVAZIONE DEL PROVVEDIMENTO AMMINISTRATIVO 

c) OLTRE ALL’ESERCIZIO DI VICINATO CONOSCE ALTRE TIPOLOGIE DI ATTIVITÀ 

COMMERCIALI? 

 



PROVA INGLESE 

The employee shall observe official secrecy and the regulations on the protection and processing 

of personal data, and if he/she is orally requested to provide information, acts, non-accessible 

documents protected by official secrecy or the provisions on personal data, he/she shall inform 

the requester of the reasons why the request cannot be granted 

 

PROVA INFORMATICA 

Con il portatile messo a disposizione il candidato: 
1. Apra la cartella PROVA INFORMATICA 
2. Apra la cartella 03 
3. Apra il file test.txt 
4. Esegua una operazione di copia e incolla su un programma di videoscrittura messo a 
disposizione dell'ente del contenuto del file test.txt 
5. Proceda ad una formattazione del testo, quanto più simile alla versione allegata al presente 
documento. 
 
 

 

 

 

 

 


