
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

DOMANDE SELEZIONE PER L’ASSUNZIONE A TEMPO
DETERMINATO DI PRESUNTE N. 10 UNITÀ NEL PROFILO DI
ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO-CONTABILE, AREA DEGLI

ISTRUTTORI - PROVA SCRITTA - BUSTA 1

1) Ai sensi dell’art. 76 del D.P.R. n. 445/2000 “Testo unico in materia di documentazione amministrativa”, nei
moduli predisposti dalle Pubbliche Amministrazioni deve essere inserito:

A il richiamo alle sanzioni penali previste per le ipotesi di falsità in atti e dichiarazioni mendaci ivi indicate
B l’indirizzo di residenza privata del Responsabile del Procedimento
C il richiamo alla sanzione civile del risarcimento del danno

2) Il rapporto di lavoro dei segretari comunali e provinciali è disciplinato:

A dal Regolamento sull’Ordinamento degli Uffici e dei Servizi
B dallo Statuto comunale
C dai contratti collettivi

3) The opposite of empty is:

A full
B expensive
C easy

4) Ai sensi dell'art. 75 del DPR 445/2000 “Testo unico in materia di documentazione amministrativa”, qualora in
seguito ai controlli emergano situazioni di non veridicità del contenuto della dichiarazione, il dichiarante:

A non decade dai benefici eventualmente conseguiti sulla base della dichiarazione non veritiera, in caso di
regolarizzazione

B decade dai benefici eventualmente conseguiti sulla base della dichiarazione non veritiera
C mantiene i benefici conseguiti, ma verrà punito ai sensi del codice penale

5) Ai sensi dell’art. 21 nonies della L.241/90 “Legge sul procedimento amministrativo”, la convalida del
provvedimento amministrativo illegittimo:

A è possibile sussistendone le ragioni di pubblico interesse ed entro un termine ragionevole
B è possibile solo entro il termine di 12 mesi
C non è ammessa

6) Nei più diffusi programmi di videoscrittura è possibile modificare i margini di un documento?

A no, i margini sono fissi, pertanto immodificabili
B sì, modificando il carattere
C sì, attivando l'opzione di impostazione di pagina

7) Quale delle seguenti affermazioni sul Segretario Comunale è vera?

A non può esercitare anche le funzioni di direttore generale
B non può essere coadiuvato da un vicesegretario
C partecipa con funzioni consultive, referenti e di assistenza alle riunioni del consiglio comunale

8) Ai sensi dell’art.1 della L.241/90 “Legge sul procedimento amministrativo”, l’attività amministrativa:

A persegue i fini determinati dai cittadini
B persegue i fini determinati dalla legge
C persegue i fini determinati dagli organi di governo
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9) Sono organi di governo del Comune:

A gli Assessori, il Consiglio, il Sindaco
B gli Assessori, il Consiglio, la Giunta, il Sindaco
C il Consiglio, la Giunta, il Sindaco

10) Quale delle seguenti NON è una attribuzione del Sindaco nelle funzioni di competenza statale?

A tenuta dei registri di stato civile e di popolazione
B ordinanze contingibili e urgenti per emergenze sanitarie o di igiene pubblica a carattere esclusivamente

locale
C svolgimento delle funzioni affidategli dalla legge in materia di pubblica sicurezza e di polizia giudiziaria

11) A quale organo spetta la definizione degli indirizzi per la nomina e la designazione dei rappresentanti del
comune presso enti, aziende ed istituzioni?

A al Consiglio Comunale
B al Sindaco
C alla Giunta Comunale

12) Ai sensi dell’art.1 della L 241/90 “Legge sul procedimento amministrativo”, l’attività amministrativa è retta da
criteri di:

A economicità, efficacia, pubblicità e trasparenza
B efficienza, coerenza e costante informazione al pubblico
C sussidiarietà

13) Per copia di backup si intende:

A una copia di sicurezza
B una copia di utilità
C una copia di privacy

14) Ai sensi dell’art. 6 bis della L.241/90“Legge sul procedimento amministrativo”, il dovere di astensione:

A riguarda solo il soggetto competente ad adottare il provvedimento finale
B riguarda i conflitti di interesse accertati unicamente con sentenza
C riguarda i conflitti di interesse anche solo potenziali

15) Quale delle seguenti non è una fase di gestione della spesa?

A versamento
B liquidazione
C ordinazione

16) Quante sono le fasi di gestione delle entrate ai sensi dell'art. 178 del d.lgs n. 267/2000 “Testo unico
sull’ordinamento degli enti locali”?

A 3
B 2
C 4

17) Ai sensi dell’art.2 della L.241/90 “Legge sul procedimento amministrativo”, ove il procedimento consegua
obbligatoriamente ad un'istanza, ovvero debba essere iniziato d'ufficio, le pubbliche amministrazioni:

A hanno il dovere di concluderlo nel più breve tempo possibile
B hanno il dovere di accogliere l’istanza del cittadino
C hanno il dovere di concluderlo mediante l'adozione di un provvedimento espresso

18) I have known my girlfriend ______ we started school

A from
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B since
C for

19) In un foglio di calcolo, come si calcola la Media dei valori contenuti nelle tre celle A1, A2 e A3?

A =MEDIA(A1:A3)
B MEDIA(A1;A3)
C =MEDIA(A1+A3)

20) Quale dei seguenti compiti NON è attribuito ai dirigenti?

A presiedere le commissioni di gara e di concorso
B rogare, su richiesta dell'ente, i contratti nei quali l'ente è parte
C adottare gli atti di gestione finanziaria

21) Quale stato, fatto o qualità NON si può dichiarare in una dichiarazione sostitutiva di certificazione?

A data e luogo di nascita
B titolo di studio ed esami sostenuti
C brevetti e marchi

22) Ai sensi dell’art. 5 della L.241/90 “Legge sul procedimento amministrativo”, l’individuazione del
Responsabile del Procedimento:

A riguarda sempre anche l’adozione del provvedimento finale
B è effettuata su indicazione del cittadino che presenta l’istanza
C è effettuata dal Dirigente competente

23) Ai sensi dell’art.2 della L.241/90 “Legge sul procedimento amministrativo”, qual è il termine residuale di
conclusione del procedimento amministrativo?

A 30 giorni
B 60 giorni
C 90 giorni

24) Il Direttore Generale è nominato:

A dal Sindaco, previa determinazione del Segretario comunale
B dal Sindaco, previa deliberazione della Giunta comunale
C dalla Giunta comunale, previo parere del responsabile del Servizio finanziario

25) Ai sensi dell’art. 25  della L.241/90 “Legge sul procedimento amministrativo”, la richiesta di accesso si
intende respinta:

A se sono decorsi 30 giorni dall’istanza
B se così dispone il difensore civico
C se il documento richiesto riguarda un procedimento tributario

26) La Giunta comunale:

A svolge attività propositive e di impulso nei confronti del Consiglio Comunale
B adotta i regolamenti, tra cui quello sull'ordinamento degli uffici e dei servizi
C opera attraverso determinazioni dei singoli Assessori

27) In un foglio di testo, cos'è la stampa unione?

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

28) Quale delle seguenti affermazioni sul Piano esecutivo di gestione è vera?
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A la Giunta comunale delibera il piano esecutivo di gestione
B non viene deliberato in coerenza con il bilancio di previsione e con il documento unico di

programmazione
C è riferito solo al primo esercizio considerato nel bilancio

29) Chi provvede a nominare i responsabili degli uffici e dei servizi, attribuendo e definendo gli incarichi
dirigenziali?

A il Direttore Generale
B la Giunta comunale
C il Sindaco

30) Ai sensi dell’art. 22 della L.241/90 “Legge sul procedimento amministrativo”, NON rientra tra i documenti
amministrativi:

A la fattura presentata dalla Ditta appaltatrice del comune
B la fotografia scattata al veicolo con l’autovelox
C l’agenda del dipendente pubblico

31) Tutte le obbligazioni passive giuridicamente perfezionate devono essere registrate nelle scritture contabili
quando l'obbligazione è perfezionata:

A con imputazione all'esercizio in cui l'obbligazione viene accertata
B con imputazione all'esercizio in cui l'obbligazione viene perfezionata
C con imputazione all'esercizio in cui l'obbligazione viene a scadenza

32) Nel Piano esecutivo di gestione le entrate sono articolate in:

A missioni, tipologie, macroaggregati, capitoli
B titoli, tipologie, categorie, capitoli
C titoli, missioni, macroaggregati, capitoli

33) Ai sensi dell’art. 6 della L.241/90 “Legge sul procedimento amministrativo”, il responsabile del procedimento:

A cura le comunicazioni, le pubblicazioni e le notificazioni previste dalle leggi e dai regolamenti
B respinge le istanze infondate
C adotta il provvedimento finale

34) Ai sensi dell’art. 3 bis della L.241/90 “Legge sul procedimento amministrativo”, l’uso della telematica da
parte delle pubbliche amministrazioni:

A va limitato ai rapporti interni tra gli uffici all’interno di una Pubblica Amministrazione
B va limitato ai rapporti tra Pubbliche Amministrazioni
C riguarda i rapporti interni ed i rapporti esterni sia con i privati che con le altre Pubbliche Amministrazioni

35) A chi compete definire i criteri generali in materia di ordinamento degli uffici e dei servizi?

A alla Giunta comunale
B ai dirigenti
C al Consiglio comunale

36) La stipulazione dei contratti:

A deve essere preceduta da apposita determinazione del responsabile del procedimento di spesa
B deve essere seguita da apposita determinazione del responsabile del procedimento di spesa
C non necessita di apposita determinazione del responsabile del procedimento di spesa

37) A quali condizioni gli enti locali possono effettuare spese?

A solo se sussiste l'impegno contabile registrato sul competente programma del bilancio di previsione e
l'attestazione della copertura finanziaria

B solo se il Consiglio comunale ha provveduto a registrare l'impegno contabile sul competente programma
del bilancio di previsione
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C solo se la Giunta comunale ha rilasciato l'attestazione della copertura finanziaria

38) L'esibizione di un atto contenente dati NON più rispondenti a verità equivale a:

A ricettazione
B uso di atto falso
C corruzione

39) Qual è la combinazione di tasti che attiva il comando "Copia" in un foglio di testo?

A ALT + H
B CTRL + Z
C CTRL + C

40) As people get older they _____ to wear glasses for reading

A often have need
B use to need
C usually need

41) Ai sensi dell’art. 21 octies della L.241/90 “Legge sul procedimento amministrativo”, il provvedimento
emanato in violazione di norme sul procedimento o sulla forma degli atti:

A è nullo salvo che non abbia natura vincolata e sia palese che il contenuto non avrebbe potuto essere
diverso

B è annullabile salvo che non abbia natura vincolata e sia palese che il contenuto non avrebbe potuto
essere diverso

C è annullabile per eccesso di potere

42) Ai sensi dell’art. 25 della L.241/90 “Legge sul procedimento amministrativo”, la richiesta di accesso:

A va inviata via PEC
B non è soggetta a costi per l’estrazione di copia
C va motivata

43) Ai sensi dell’art. 21 septies della L.241/90 “Legge sul procedimento amministrativo”, il provvedimento
amministrativo emanato in violazione del giudicato:

A è nullo
B è revocabile
C è annullabile

44) Ai sensi dell’art. 1 della L.241/90 “Legge sul procedimento amministrativo”, la Pubblica Amministrazione:

A può sempre aggravare il procedimento
B non può aggravare il procedimento se non per straordinarie e motivate esigenze imposte dallo

svolgimento dell'istruttoria
C non può in nessun caso aggravare il procedimento

45) La dichiarazione sostitutiva dell’atto di notorietà riguarda:

A stati, qualità personali e anche fatti relativi ad altri soggetti di cui egli abbia diretta conoscenza
B solo fatti, stati e qualità personali
C solo fatti relativi ad altri soggetti di cui egli abbia diretta conoscenza

46) Quale delle seguenti affermazioni sulla dirigenza è falsa?

A ai dirigenti compete la direzione degli uffici e dei servizi secondo i criteri e le norme dettati dagli statuti e
dai regolamenti

B le attribuzioni dei dirigenti possono essere derogate soltanto espressamente e ad opera di specifiche
disposizioni legislative

C i dirigenti adottano solo gli atti e provvedimenti amministrativi che non impegnano l'amministrazione verso
l'esterno
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47) Quale delle seguenti affermazioni sugli atti di liquidazione della spesa è vera?

A sono trasmessi al servizio finanziario per i conseguenti adempimenti
B competono alla Giunta Comunale, che ratifica l’atto di liquidazione
C sono disposti sulla base della documentazione necessaria a comprovare il diritto del debitore, ma non del

creditore

48) Ai sensi dell’art. 22 della L.241/90 “Legge sul procedimento amministrativo”, per “diritto di accesso” si
intende:

A il diritto dei cittadini di entrare presso gli uffici comunali
B il diritto di visionare il sito istituzionale della Pubblica Amministrazione
C il diritto di prendere visione ed estrarre copia dei documenti amministrativi

49) Ai sensi dell’art. 21 quinquies della L.241/90 “Legge sul procedimento amministrativo”, da chi può essere
revocato il provvedimento amministrativo ad efficacia durevole?

A dall’organo che lo ha emanato o da altro organo previsto dalla legge
B dal superiore gerarchico
C dal Sindaco

50) Quale dei seguenti NON è un compito del Direttore Generale?

A svolgere funzioni di assistenza giuridico-amministrativa nei confronti degli organi dell'ente
B attuare gli indirizzi e gli obiettivi stabiliti dagli organi di governo dell'ente
C sovrintendere alla gestione dell'ente

51) Quale delle seguenti affermazioni, relativa ai pareri dei responsabili di servizio di cui all’art. 49 del D.Lgs n.
267/2000 “Testo unico sull’ordinamento degli enti locali”, è vera?

A la Giunta ed il Consiglio Comunale possono non conformarsi ai pareri dei responsabili di servizio
B i responsabili di servizio rispondono in via contabile, ma non amministrativa, dei pareri espressi
C sulle proposte di deliberazione che costituiscono meri atti di indirizzo, sottoposte alla Giunta e al

Consiglio, deve essere richiesto il parere in ordine alla regolarità tecnica del responsabile del servizio
interessato

52) Ai sensi dell’art. 2 bis della L.241/90 “Legge sul procedimento amministrativo”, il mancato rispetto dei termini
di conclusione del procedimento:

A comporta un indennizzo commisurato al ritardo, salvi i casi di silenzio qualificato
B comporta sempre il risarcimento del danno
C comporta unicamente conseguenze di natura disciplinare

53) What are you doing?

A I'm working
B Nice to meet you
C I like playing football

54) Ai sensi dell’art. 3 della L.241/90 “Legge sul procedimento amministrativo”, i provvedimenti amministrativi
generali devono essere motivati?

A no
B sì nei Comuni con popolazione superiore ai 15.000 (quindicimila) abitanti
C sempre

55) I provvedimenti dei responsabili dei servizi che comportano impegni di spesa sono trasmessi al
responsabile del servizio finanziario e sono esecutivi:

A a seguito di apposita variazione al bilancio di previsione finanziario
B con il parere motivato del Collegio dei revisori dei conti
C con l'apposizione del visto di regolarità contabile attestante la copertura finanziaria
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56) We are late. We _____ now.

A be going
B have gone
C have to go

57) Nell'ambito della documentazione amministrativa, la dichiarazione sostitutiva di certificazione deve essere
sottoscritta:

A con l’aiuto di un pubblico ufficiale
B dall'interessato
C sempre in presenza solo del responsabile del procedimento

58) Il Consiglio comunale è un organo di:

A indirizzo e di controllo politico-amministrativo
B supporto e di gestione politico-amministrativa
C indirizzo e di gestione politico-amministrativa

59) Ai sensi dell'art. 124 del d.lgs n. 267/2000 “Testo unico sull’ordinamento degli enti locali”, per quanti giorni
consecutivi sono pubblicate le deliberazioni all'albo pretorio?

A 10
B 15
C 30

60) Ai sensi dell’art. 4 della L.241/90 “Legge sul procedimento amministrativo”, la determinazione dell’unità
organizzativa responsabile del procedimento:

A non è obbligatoria
B è un atto interno
C viene resa pubblica
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