Citta di
Paderno Dugnano

settore Servizi alla Persona e Sviluppo
Organizzativo

www.comune.paderno-dugnano.mi.it personale@comune.paderno-dugnano.mi.it

Prova non estratta

CONCORSO PUBBLICO PER ESAMI PER LA COPERTURA, A TEMPO PIENO ED
INDETERMINATO, DI N. 2 ISTRUTTORI AMMINISTRATIVI CON RISERVA DI UN
POSTO PER GLI OPERATORI CHE HANNO CONCLUSO IL SERVIZIO CIVILE
UNIVERSALE SENZA DEMERITO — AREA DEGLI ISTRUTTORI

Bustan. 1

Quali sono le competenze della Giunta Comunale?

INGLESE

He couldn't say anything more. He started to cry and stopped speaking.

INFORMATICA

1. Quale metodo di accesso ai dati consente un recupero rapido delle
informazioni?

A) Indicizzazione
B) Compressione dei dati
C) Ordinamento
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Bustan. 2

Cosa si intende per whistleblowing?

INGLESE

You said to me: | am always thinking that | am at home!

INFORMATICA
1. Cosa permette la condivisione in rete di una cartella?
A) Riordinare il contenuto dell'Hard Disk secondo determinati criteri

B) Poter avere una copia dei dati e dei programmi in caso di rottura dell'Hard
Disk

C) Verificare i settori difettosi dell'Hard Disk
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Bustan. 3

Che cos'e un'ordinanza?

INGLESE

Everyone knows that when it's midday in the US, the sun sets in France

INFORMATICA
1. Le formule in Excel iniziano con il simbolo?
A)/
B) (
C) =
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Bustan. 4

Quali sono i principi fondamentali che devono guidare I'azione amministrativa?

INGLESE

| found out this new thing on the morning of day four, when you told me.

INFORMATICA
1. Lafreccia che rappresenta il mouse sul monitor e chiamata:
A) freccia
B) cursore

C) puntatore
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Bustan. 5

Quali sono i principi del trattamento dei dati personali?

INGLESE

Bit by bit | came to understand the secrets of your sad little life

INFORMATICA

1. In Microsoft Office Word, la funzione "controllo ortografico":

A) consente di evidenziare gli eventuali errori di ortografia, proponendo le
possibili alternative

B) correggere automaticamente gli errori sintattici commessi scrivendo le
istruzioni di un programma

C) non é disponibile nella versione in italiano
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Bustan. 6

Come si conciliano il diritto di privacy con il principio di trasparenza amministrativa?

INGLESE

When | made the picture of the baobabs, | was excited for myself.

INFORMATICA

1. In Microsoft Outlook, cosaindica la presenza di un "punto
esclamativo" di colore rosso in corrispondenza di un messaggio?

A) Che al messaggio e allegato un file
B) Che il messaggio e stato inviato con "Alta Priorita"

C) La possibilita di disporre dell'assistente Google
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Bustan. 7

Cosa si intende per trasparenza Amministrativa nella Pubblica Amministrazione?

INGLESE

"Children," | said simply, "be careful with the baobabs!"

INFORMATICA

1. In Microsoft Word in quale barra € scritto il nome del file su cui si sta
lavorando?

A) Barra di stato
B) Barra dei menu

C) Barra del titolo
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Bustan. 8

Che cos'eé e chi approva il Regolamento degli uffici e dei servizi?

INGLESE

| do not like too much to have the tone of a moralist

INFORMATICA

1. In MS Word, volendo cancellare l'ultimo carattere digitato, quale tasto
e appropriato utilizzare?

A) Il tasto Ins
B) Il tasto Canc

C) Il tasto BackSpace
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Bustan. 9

Che cos'e lI'atto amministrativo?

INGLESE

So, as the little prince described it to me, | made a picture of the planet.

INFORMATICA

1. Il tasto Invio (o0 Enter, o Return) serve:

A) a confermare le scelte e i comandi, o ad andare a capo in un programma
di videoscrittura

B) a cancellare il carattere immediatamente alla sinistra del cursore

C) ad inserire dei caratteri "spazio" nel file in lavorazione
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Bustan. 10

Quali forme di responsabilita possono riguardare i dipendenti pubblici?

INGLESE

| knew a planet. A lazy man lived there. He didn't care for three little trees.

INFORMATICA

1. In uno schermo, i pixel misurano:
A) La gamma dei colori
B) La luminosita

C) La risoluzione
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Bustan. 11

Chi sono i controinteressati nel procedimento di accesso agli atti e quali tutele

hanno?

INGLESE

But when it is a matter of baobabs, that always means a catastrophe.

INFORMATICA

1. A quale scopo si inserisce I'"oggetto" nella posta elettronica?
A) Per specificare destinatari aggiuntivi
B) Per riassumere il contenuto del messaggio

C) Per specificare quante persone potranno leggere il messaggio inviato
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Bustan. 12

Qual ¢ l'iter di approvazione del bilancio di previsione comunale?

INGLESE

"Sometimes," he added, "it is not a problem to finish the work on another day

INFORMATICA

1. Quale trai seguenti indirizzi Internet e formalmente corretto?
A) http:www.tin//it
B) htmp://aaa.elfiestreghe.net

C) https://ftp.sunsite.edu
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Bustan. 13

Quali sono le cause di annullabilita di un provvedimento amministrativo?

INGLESE

That would be very helpful for them, if they travel one day.

INFORMATICA

1. Come si puo utilizzare la funzione di risposta automatica in Outlook
per comunicare la propria assenza temporanea?

A) Creando un nuovo filtro per i messaggi di posta indesiderata

B) Modificando il nome del mittente nella finestra di composizione di un
messaggio

C) Configurando un messaggio di risposta automatica per le e-mail in arrivo
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Bustan. 14

In quali casi un provvedimento amministrativo € nullo?

INGLESE

So that the children where you live,can see exactly how all this is

INFORMATICA

1. Normalmente una parola che appare sottolineata in una pagina web é:
A) Un collegamento (link) ad un'altra pagina web
B) Il titolo di un paragrafo

C) Una parola particolarmente importante
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Bustan. 15

Quali sono i termini di conclusione del procedimento amministrativo e le

conseguenze del ritardo?

INGLESE

“And one day he said to me: 'You should take a beautiful picture.

INFORMATICA

1. Nel normale utilizzo di un computer, quale operazione tra le seguenti
e consigliabile fare periodicamente per evitare ogni rischio di perdita di
dati?

A) Effettuare una copia di backup dei dati su cui si lavora
B) Memorizzare i dati in una particolare area del disco fisso

C) Effettuare una formattazione del disco fisso
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Bustan. 16

Che cos'e una determinazione?

INGLESE

In the morning, after all, you must take care of your planet with great care.

INFORMATICA

1. Per una fotografia da pubblicare su un sito Web, in quale formato e
piu conveniente salvarla?

A) MP3V
B) PDF
C) JPEG

Via Grandi, 15 / CAP 20037 / tel 02.91.004.1 / pec: comune.paderno-dugnano@pec.regione.lombardia.it / P.IVA 00739020964 / CF 02866100155
Ufficio Gestione Risorse Umane / Tel. 02 91004.455 / e-mail: personale@comune.paderno-dugnano.mi.it



http://www.comune.paderno-dugnano.mi.it/servizi_online/filo_diretto/mail_certificata/

Citta di
Paderno Dugnano

settore Servizi alla Persona e Sviluppo
Organizzativo

www.comune.paderno-dugnano.mi.it personale@comune.paderno-dugnano.mi.it

Prova estratta

CONCORSO PUBBLICO PER ESAMI PER LA COPERTURA, A TEMPO PIENO ED
INDETERMINATO, DI N. 2 ISTRUTTORI AMMINISTRATIVI CON RISERVA DI UN
POSTO PER GLI OPERATORI CHE HANNO CONCLUSO IL SERVIZIO CIVILE
UNIVERSALE SENZA DEMERITO — AREA DEGLI ISTRUTTORI

Bustan. 17

Quando deve essere comunicato l'avvio del procedimento amministrativo e a

chi?

INGLESE

"It is very tedious work," the little prince added, "but very easy

INFORMATICA

1. Con lI'espressione Peer-to-Peer si intende un sistema che consente:
A) l'acquisto di software online
B) la comunicazione su chat

C) la condivisione di file online
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Bustan. 18

Qual ¢ la differenza tra dati personali e categorie particolari di dati personali
ai sensi del GDPR?

INGLESE

It is a question of discipline,” the little prince said to me later on.

INFORMATICA

1. In Microsoft Office Excel, & possibile cambiare l'intestazione di un
foglio di lavoro?

A) Non e possibile modificare l'intestazione, & necessario cancellarla e
ricrearla

B) L'intestazione non esiste in un foglio di lavoro di Excel

C) Si, e possibile
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Bustan. 19

Che cos'e il Piano integrato di attivita e organizzazione (PIAO) e quali sono le

sue finalita?

INGLESE

| had to think very hard to solve this problem by myself.

INFORMATICA

1. In un foglio di lavoro di MS Excel, se voglio inserire una colonna trala
colonna C e la colonna D come devo agire?

A) Seleziono la colonna D, clicco sul tasto destro del mouse e dal pop up
menu seleziono "inserisci"

B) Seleziono la colonna C, clicco sul tasto destro del mouse e dal pop up
menu seleziono "inserisci"

C) Seleziono la colonna C e la colonna D, clicco sul tasto destro del mouse e
dal pop up menu seleziono "inserisci"
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Bustan. 20

Quali competenze spettano al Sindaco come organo di governo del Comune?

INGLESE

"That is right,| said. "But why do you want the sheep to eat the small baobab
trees?"

INFORMATICA

1. Come si effettua in Excel la selezione di piu celle tra loro non
adiacenti?

A) Non e possibile questa operazione

B) Tenendo premuto il tasto shift e selezionando successivamente tutte le
aree interessate

C) Tenendo premuto il tasto ctrl e selezionando successivamente tutte le
aree interessate
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Bustan. 21

Qual e la differenza tra gli atti di indirizzo politico e gli atti di gestione dei

dirigenti?

INGLESE

Before they grow so big, the baobabs start out by being little.

INFORMATICA
1. Che cos'e un software di backup?

A) E un software che protegge la sicurezza dei dati con la creazione
automatica di copie crittografate

B) E un software che ripristina i dati infettati dai virus con la creazione
automatica di copie non infettate

C) E un software che, opportunamente inizializzato, esegue periodicamente
la creazione di copie di dati e/o programmi che possano essere recuperati in
caso di bisogno
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Quali sono le funzioni del Consiglio comunale e le modalita di elezione?

INGLESE

We would have to put them one on top of the other," he said.

INFORMATICA

1. In unarete di computer e possibile cancellare dei file situati sull'hard
disk di un altro computer?

A) No, in nessun caso
B) Si, ma solo se i file in questione non sono file compressi

C) Si, purché l'utente abbia i necessari permessi
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Bustan. 23

Cosa dispone il Codice di comportamento in materia di regali, compensi e

altre utilitd ai dipendenti?

INGLESE

The Little Prince laughed when he thought about a group of elephants.

INFORMATICA

1. Usando il software MS Excel, quale pulsante della barra degli
strumenti va premuto per evidenziare in grassetto il carattere di una
cella selezionata?

A) Quelloconlal
B) Quelloconla S
C) Quelloconla G
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Bustan. 24

Che cos'é I'accesso civico semplice?

INGLESE

That doesn't matter. Where | live, everything is so small

INFORMATICA

1. In ambiente Windows come si chiama la barra, generalmente postain
basso, in cui e presente la lista dei programmi in esecuzione?

A) Barra trascinamento
B) Barra delle applicazioni

C) Barra di stato
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Cosa si intende per motivazione del provvedimento Amministrativo

INGLESE

If you don't tie him, he will walk away and get lost.

INFORMATICA

1. In un foglio di calcolo ciascuna cella puo contenere:
A) Due dati diversi
B) Un insieme di dati

C) Un solo dato
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Busta n. 26

Quali sono le principali fonti di entrata degli enti locali?

INGLESE

But he didn't answer. He shook his head slowly and kept looking at my plane

INFORMATICA

1. Il correttore ortografico per la lingua italiana di Microsoft Word,
analizzando la frase "La gatta sul letto che scotta":

A) segnalera come errata solo la parola "letto” proponendo la sostituzione
con "tetto"

B) segnalera come errata tutta la frase

C) non segnalera nulla
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Le Funzioni dell'Albo Pretorio Comunale?

INGLESE

So you, too, come from the sky! Which is your planet?

INFORMATICA

1. Utilizzando un foglio di calcolo elettronico Microsoft Excel 2021 e
possibile creare tabelle pivot. Con questo termine si indicano tabelle:

A) con macro
B) con un aspetto grafico gradevole

C) per il riepilogo di dati a partire da altre tabelle esistenti
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Busta n. 28

Chi e il responsabile del trattamento dei dati personali e quali obblighi ha ai
sensi del GDPR?

INGLESE

And the little prince laughed happily, which made me very angry

INFORMATICA

1. Il suffisso ".pps" e indicativo del programma:
A) InfoPath
B) PowerPoint

C) Photoshop
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Quali compiti spettano al responsabile del procedimento amministrativo?

INGLESE

| was happy, because he knew | could fly

INFORMATICA

1. In un foglio di lavoro di MS Excel le colonne sono identificate da:
A) Numeri romani (I, II, 111, ...)

B) Numeri (1, 2, 3, ...)

C) Lettere (A, B, C, ...)
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Busta n. 30

Che cosa sono le ordinanze contingibili e urgenti e in quali casi possono

essere adottate?

INGLESE

But the little prince seemed shocked by this offer

INFORMATICA

1. In MS Word, quale risultato si ottiene digitando il comando
CTRL+Fine?

A) Si sposta il cursore alla fine della riga corrente
B) Si sposta il cursore all'inizio della pagina successiva

C) Si sposta il cursore alla fine del documento
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Bustan. 31

Che cos'e lo Statuto Comunale?

INGLESE

It is true that on that you can't have come from very far away

INFORMATICA

1. Ladimensione di un file indica:
A) Il numero di file disponibili in una cartella
B) La quantita di memoria occupata dal file

C) La grandezza della sua icona
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Bustan. 32

Quali sono i doveri del dipendente pubblico?

INGLESE

No. This sheep looks very sick. Make me another one.

INFORMATICA

1. Su unatastiera estesa per PC, il tasto "BLOC NUM" ha la funzione di:

A) Far si che il tastierino numerico sulla destra della tastiera possa essere
abilitato per introdurre dei numeri

B) Bloccare il tastierino numerico in modo che non sia utilizzabile

C) Far si che la tastiera introduca solo numeri
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Busta n. 33

Il Segretario Comunale: nomina, ruolo e attribuzioni

INGLESE

| was very surprised when the little boy said that to me.

INFORMATICA

1. In un foglio di lavoro di MS Excel, qual € il significato dell'operatore
logico "=" utilizzato nel confronto logico?

A) "minore o uguale a"
B) "maggiore o uguale a"

C) "uguale a"
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Bustan. 34

Che cos'é il Documento Unico di Programmazione (DUP)?

INGLESE

When something is too strange, you don't want to say no

INFORMATICA

1. Se si vuole creare un foglio di calcolo, il programma piu idoneo tra
guali proposti é:

A) Microsoft Access
B) Microsoft Excel

C) Microsoft Word
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Bustan. 35

Quali sono le principali fasi del procedimento amministrativo e i soggetti

coinvolti?

INGLESE

| have drinking water for only one week

INFORMATICA

1. In Microsoft Word 2010, in quale scheda si trova l'impostazione per
aggiungere una tabella?

A) Home
B) Strumenti

C) Inserisci
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POSTO PER GLI OPERATORI CHE HANNO CONCLUSO IL SERVIZIO CIVILE
UNIVERSALE SENZA DEMERITO — AREA DEGLI ISTRUTTORI

Busta n. 36

Il silenzio assenso nel procedimento amministrativo?

INGLESE

| had no mechanic and no passengers with me

INFORMATICA

1. In Microsoft Excel 2010 quale tasto della tastiera va mantenuto
premuto per selezionare celle non contigue?

A) CTRL
B) SHIFT
C) ALT
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Busta n. 37

Come e strutturato il bilancio di previsione finanziario di un ente locale?

INGLESE

The adult will be very happy to meet a smart person.

INFORMATICA

1. La Netiquette é:
A) una serie di regole che disciplinano il comportamento in rete
B) un protocollo di rete

C) un server di rete
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Busta n. 38

Chi puo esercitare il diritto di accesso documentale ai sensi della Legge

241/1990 e con quali requisiti?

INGLESE

In my life, | met many people with important jobs

INFORMATICA

1. La"cache" del browser di un computer:

A) consente di memorizzare dati scaricati dal web per evitare di doverli
scaricare di nuovo in successivi collegamenti

B) permette una maggiore velocita nel download dei file

C) viene perduta allo spegnimento del computer
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Busta n. 39

Quali atti fondamentali sono riservati alla competenza del Consiglio comunale
dall'art. 42 del TUEL?

INGLESE

| can tell the difference between China and Arizona just by looking

INFORMATICA

1. Per garantire che un documento scritto con il programma Microsoft
Office Excel NON possa essere modificato da persone non autorizzate,
e possibile proteggerlo con password?

A) Si, attraverso la protezione
B) No, non & possibile proteggere un file Excel

C) Si, salvando il file con formato ".xlsm"
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Busta n. 40

Quali funzioni e responsabilita spettano ai dirigenti degli enti locali ai sensi
dell'art. 107 del TUEL?

INGLESE

So, | chose a different job and learned to fly airplanes

INFORMATICA

1. Che cos'e Internet Explorer?
A) Un sistema operativo
B) Un Internet Provider

C) Un Browser
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Bustan. 41

Che cos'é l'accesso civico generalizzato e quali sono i suoi limiti secondo il
D.Lgs. 33/2013?

INGLESE

| made my first drawing. It was called Drawing Number One

INFORMATICA

1. Un messaggio di posta elettronica puo essere un veicolo di diffusione
dei virus?

A) No perché i programmi di posta elettronica sono dotati di antivirus
B) Si, ma solo se il messaggio contiene allegati eseguibili (.exe)

C) Si, se il messaggio ha un qualsiasi allegato o degli hyperlink presenti nel
testo
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Bustan. 42

Che cos'e il preavviso di rigetto?

INGLESE

When | was six years old, | saw an amazing picture in a book.

INFORMATICA

1. Usando il software Microsoft Office Outlook per la gestione della
posta elettronica, se si compone un messaggio e lo si salva senza
inviarlo, in quale cartella viene salvato il messaggio?

A) Appunti
B) Blocco note

C) Bozze
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