quesito 1 quesito 2 guesito 3 inglese informatica
Dopo un’abbondante nevicata un cittadino contatta gli [HERITAGE HOTELS
Il ciclo della uffici comunali lamentando I'impossibilita di percorrere |Hotels of historical importance are dotted all across the world,

| pareri negli atti
dell'Ente Locale

programmazione:
aspetti generali e
tempistiche

la strada comunale e la strada privata che conduce alla
sua abitazione. Quali provvedimenti puo porre in
essere I’Amministrazione Comunale?

showcasing the culture and history of their home countries. The
value of these buildings lies not in their monetary worth but in
their founders and the stories behind them. (Forbes)

4

La funzionalita “stampa — unione’

| regolamenti dell'Ente
Locale

Il bilancio di previsione
e la sua struttura

L’Amministrazione Comunale intende organizzare un
importante evento con musica dal vivo per la festa
patronale. Il candidato individui i principali
adempimenti correlati all'iniziativa.

PRIVACY: CAN WE PROTECT FUTURE GENERATIONS?

In 1989, a 34-year-old scientist named Tim Berners-Lee
invented something that would changed everything. You might
have heard of it: the World Wide Web. Fast forward three decades
later, he’s on a mission to save his creation. Specifically, save it
from a mounting privacy problem. (BBC Science Focus)

Che cos’é lo SPID

Lo statuto dell'Ente
Locale

Fondi e
accantonamenti: il
fondo di riserva e i
fondi crediti dubbia
esigibilita

Una forte raffica di vento sradica alcuni alberi che
costeggiano la strada che conduce al cimitero
cittadino, rendendone pericoloso I'accesso. Quali
provvedimenti puo adottare I'amministrazione
comunale?

YELLOWSTONE NATIONAL PARK

Yellowstone National Park, located in Idaho, Montana, and
Wyoming, was established as the first national park in the United
States. The park is a popular destination for visitors who enjoy
ecological tourism as it offers forests, mountains, and abundant
ecosystems to explore.

Che cos’é la PEC

La conclusione del
procedimento

| servizi conto terzie le
partite di giro

Un cittadino segnala all'Amministrazione comunale che
dall'abitazione di un vicino di casa provengono da
svariati giorni odori nauseabondi; quali provvedimenti
puo adottore I'amministrazione comunale?

TAKING RESPONSIBILITY USING TECHNOLOGY

We will explore and improve the way our products and facilities
are sourced, manufactured, operated and managed at the end of
life, including our supply chain. The development of new
technology and services will be driven by data and digital
technology to power environmental sustainability.

Che cos’é un collegamento ipertestuale

L’autotutela

Il Piano Esecutivo di
Gestione —P.E.G.

L’Amministrazione Comunale intende proporre
alcune agevolazioni ai cittadini relativamente
all’organizzazione dei centri estivi comunali. Quali
valutazioni si ritengono necessarie e quali atti devono

essere adottati?

HELSINKI

The colorful, clean, and minimalist seaside city of Helsinki has
much to offer visitors. You'll notice right away how nature-filled
and peaceful the capital is, especially because a whopping
third of the area is dedicated green space. (Forbes)

La firma elettronica

La fase istruttoria del
procedimento
amministrativo.

| documenti di
programmazione: Il
Documento Unico di
programmazione —
D.U.P. /Il Piano
Programma P.P.

L’assessore alle politiche giovanili intende attrezzare
una nuova area verde con parco giochi per i bambini.
Purtroppo la relativa spesa non & stata prevista nel
bilancio di previsione. Come e possibile assecondare
ugualmente la volonta politica?

HELSINKI SUSTAINABLY

Helsinki’s bid to go green has also involved tourism, with a
campaign by the city’s tourist board to “Think sustainably”, with
shows you how to put together the perfect city break while going
on the planet. (Forbes)

La differenza tra hardware e software

Il Responsabile del
procedimento ai sensi
della L. 241/90.

Le variazioni di bilancio

La Direzione Sanitaria dell’'ospedale ha segnalato un
caso di meningite che ha colpito un alunno
frequentante le scuole elementari del Comune. Che
tipo di valutazioni deve fare I’Amministrazione
Comunale e come puo procedere?

NEW YORK

When exploring New York City, there are several different options
for activities during a day trip. Some visitors come to see a show,
visit art museums, or simply to shop in many of the city’s high-end
retailers. However, many tourists simply come to New York
City for the sightseeing. (Forbes)

In che cosa consiste I'operazione di download.

Il principio di
sussidiarieta

Le fasi dell'entrata

Il titolare di un bar segnala all'’Amministrazione
comunale la presenza quotidiana di un anziano in
precarie condizioni igieniche su una panchina di fronte
per l'intera giornata. Quali adempimenti?

EARTH — IMPACTING OBJECTS FROM SPACE

In July 1992 a comet that had split into more than 20 large
fragments impacted on the surface of Jupiter. The event was
watched with amazement by astronomers on Earth, and it
attracted enormous media attention. (The Guardian)

In che cosa consiste I'operazione di backup




Competenze del

Il Sindaco neo-eletto vorrebbe inserire nel suo staff
un funzionario per la gestione della

comunicazione istituzionale ma all’interno dell’ente
non ci sono professionalita adeguate. Cosa e
possibile fare?

EMPIRE STATE BUILDING

The Empire State Building, constructed in 1931, is a 102-story
skyscraper, the ninth highest building in the world, and the fourth
tallest structure in the United States. It is located in Midtown,
Manhattan. This skyscraper is an iconic symbol of the city, having
been featured in over 90 popular movies throughout film history.

In un programma di elaborazione testi, cosa si

9|Consiglio Comunale Le fasi della spesa (Forbes) intente per “testo giustificato”
Un cittadino ha subito un danno alla propria auto |[CREATIVITY NEEDS TO BE INTEGRATED INTO EDUCATION
a causa di una buca stradale. Quali valutazioni si To prepare the next generation for the future, we need to
ritengono necessarie per gestire la richiesta di understand the gaps in the market
risarcimento? —the human skills that computers, artificial intelligence and
Le forme associative dei automation cannot achieve — and this is where creativity fits. In un programma di elaborazione come si puo
10{Comuni | residui passivi e attivi (Cosmos) inserire una tabella?
Perviene al comune una segnalazione relativa a
rumori molesti in orario notturno provenientida [OLYMPIC ATLETHES
un’abitazione. Quali azioni si ritengono opportune? All over the world, the pandemic has forced Olympic athletes to
find innovative ways to stay sharp during extended lockdown
periods. In a May 2020 International Olympic Committee survey of
more than 3,000 athletes worldwide, 50% of respondents labeled
L’accesso agli atti ai sensi [ll rendiconto della “keeping myself motivated” as a major challenge; nearly a third Nella posta elettronica a cosa corrispondono i
11|della legge 241/1990 gestione said “managing my mental health” was difficult too. (Time) campi Cc e CCN
Il Sindaco neo-eletto deve costituire la Giunta
Comunale. Di quali elementi deve tenere conto? E [THE STATUE OF LIBERTY
quali atti dovra adottare? The Statue of Liberty, one of New York City’s most iconic symbols,
is a popular tourist attraction for first-time visitors to the city. This
150-foot monument was gifted to the United States from France |Che cos’e il browser e quali sono i browser pil
12|L"accesso civico | revisori dei conti in order to celebrate 100 years of America’s independence. diffusi?
L’Amministrazione Comunale deve approvare le THE GRAND CANYON
aliquote IMU per I'anno 2024. Qualivalutazionisi [The Grand Canyon, one of the Seven Wonders of the Natural
rendono opportune e con quali atti &€ necessario World, is located in the state of Arizona. Formed by over 70
Elezioni del Sindaco e del [L’agente contabile eil [procedere? million years of erosion from the Colorado River, the Grand
13|Consiglio Comunale servizio di tesoreria Canyon offers a spectacular view. Cosa sono i preferiti di un browser
Un cittadino presenta un’istanza di accesso agli atti [PARIS
per sapere se il suo vicino di casa ha regolarizzato |l just spent eight days in Paris and | visited many famous tourist
la veranda. Quali valutazioni sono necessarie? places. | was always interested in art, therefore my favourite one
La Giunta Comunale was the Louvre, the famous museum. It is so huge, you could
14|composizione e nomina [l debiti fuori bilancio spent weeks there. Che cos’e la cronologia di un browser
Il dipendente puvvlico & stato visto al mercato rionale |WINDOWS
durante il consueto orario di apertura al pubblico |[Windows are an essential element in building design, for the
degli uffici comunali. Quali valutazioni occorrono? [following reasons: change, colour, sunlight, modelling,orientation
Come puo eventualmente procedere and view.
I'amministrazione? Windows design, associated with the need to reduce energy in
buildings, is creating high tech
Il sistema dei controlli Le entrate dell'Ente windows design, where associated problems of ventilation, solar
15|negli Enti Locali Locale gain and noise pollution suggest an integrated solution. La funzione “filtro” in un foglio di calcolo
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| vizi dell’atto
amministrativo

L’avanzo di
amministrazione

Il regolamento di servizi cimiteriali prevede che
I'accesso sia interdetto ai visitatori accompagnati
dai cani da compagnia. Il nuovo assessore non
concorda con questo tipo di

indirizzo politico e richiede che siano apportate
modifiche al regolamento. Quali valutazioni
occorrono? E possibile assecondare I'indirizzo politico?

DAYLIGHTING

The daylighting of residences is perhaps the least difficult problem
for the architects, but it becomes more of a problem interpreted
by an hotel. Some of the finest examples of daylighting of homes
were during the modern movement when the new solutions to
structural problems allowed large areas of glazing.

In che cosa consiste I'operazione di upload.
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La nullita dell’atto
amministrativo

Il bilancio consolidato

Un cittadino si rivolge all’ufficio politiche sociali
affermando di trovarsi in grave difficolta economica.
Quali valutazioni sono possibili?

EDINBURGH — SCOTLAND

It's impossible to ignore Edinburgh’s assets: the clifftop castle,
Princes Street Gardens, the duelling architectural styles of the
UNESCO-endorsed Old and New Towns. It’s little wonder the city,
which is home to many of the country’s best restaurants and
hotels, receives almost as many tourists every year as Scotland has
residents. (Forbes)

Cosa si intende per compressione di un file?
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L’annullamento dell’atto
amministrativo

L’esercizio provvisorio

La Giunta Comunale ha deciso di erogare
contributi alle associazioni che propongano
progetti culturali a favore della cittadinanza. Quali
adempimenti successivi dovranno essere garantiti dagli
uffici comunali?

LONDON

Among the popular sights that Rita and John visited there are Big
Ben and Buckingham palace. Big Ben is one of London’s most
famous monuments. It is a large clock tower located at the
northern of Westminster Palace. The Clock tower is 96 meters tall.
Unfortunately Rita and John were only able

to view the tower from the outside because the interior was under
renovation.

E possibile recuperare un file eliminato? In che
modo?
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La figura del Segretario
Generale

Il contratto individuale
di lavoro

L’Amministrazione vuole dare nuova vita ad un
campo sportivo comunale abbandonato da anni. Che
tipo di valutazioni dovra fare? Come si potra
procedere?

LOS ANGELES

Ann recently took a weekend trip to Los Angeles, California who is
a coastal city situated along the Pacific Ocean. Although the town
offers many attractions centered around Hollywood culture, there
is a lot to see and visit in Los Angeles.

Of course, all things related to Hollywood are popular tourist
attractions.

Il salvataggio dei file in locale
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La figura del Dirigente
dell’Ente Locale

Le progressioni di
carriera nell’ambito del
lavoro pubblico

un cittadino telefona all'Ente per un reclamo circa la
mancata erogazione di una prestazione, in che modo &
possibile procedere?

CHICAGO

Keith recently came back from a trip to Chicago, lllinois. This
midwestern metropolis is found along the shore of lake Michigan.
During his visit, Keith spent a lot of time exploring the city to visit
importants monuments. As Keith loves baseball, he made sure to
take a visit to Wringley Field.

Il salvataggio dei file su supporti esterni
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Le diverse tipologie di
ordinanza

Orario di servizio e
orario di lavoro

E necessario acquistare per I'Ufficio del Sindaco
nuovi arredi per l'importo complessivo di

€ 3.500,00. Quali valutazioni occorre tenere presente?
In che modo ¢ possibile procedere?

SAN FRANCISCO

In June, Diane visited her friends who live in San Francisco,
California.

This was Diane’s firts time in the city and she enjoyed her
opportunities to walk around and explore. On the first day of her
trip she visited the Golden Gate Bridge. This red suspension bridge
measures

1.7 miles in lenght. Diane and her friend did not walk across the
bridge.

Che cos’e il cloud?
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| servizi gestiti dal
Comune per conto dello
Stato

La classificazione del
personale degli Enti
Locali

Il Corpo di Polizia Locale ha notificato al sig. Rossi un
verbale per violazione al Codice della Strada (eccesso
di velocita rilevato con apparecchiatura autovelox);

il sig. Rossi ha tuttavia dimostrato che e stato
commesso un errore relativamente alla lettura della
targa. In che modo deve procedere I'Ufficio verbali?

LONDON 2

London is a famous and historic city. It is the capital of England in
the United Kingdom. The city is quite populare for international
tourism because London is home to one of the oldest
standing monarchies in the west hemisphere.

Rita and John recently travelled to London. They were very excited
for their trip because this was their first journey overseas from the
United States.

Quale estensione puo avere un file di
immagini?
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Le fasi dell’entrata negli
Enti Locali

La programmazione del
fabbisogno di personale

Il candidato illustri che cos'é e a che cosa serve il CIG?

THE GRAND CANYON

The Grand Canyon one of the seven wonders of the natural world
is located in the state of Arizona.

It is also a UNESCO Site. Formed by over 70 million years of
erosion from the Colorado River, the Grand Canyon offers a
spectacular view.

Quali modalita sono possibili per la funzione
“copia-incolla”?
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Le fasi della spesa negli
Enti Locali

La contrattazione
collettiva nazionale

Presso I'Ufficio Anagrafe sono stati assunti due
nuovi dipendenti, in sostituzione di personale
cessato dal servizio. Stante la specifica natura del
servizio quali adempimenti sono necessari affinché
siano abilitati al rilascio di certificazioni anagrafe?

TRACCIA 24

YELLOWSTONE NATIONAL PARK

Yellowstone National Park located in Idaho, Montana and
Wyoming was established as the first national park in the United
States. The park is a popular destination for visitors who enjoy
ecological tourism as it offers forests, mountains and abundant
ecosystems to explore. Some of Yellowstone’s most well — known
landmarks are its geothermal hot springs and geysers, the most
famous of which

is named Old Faithful.

L'ordinamento A-Z in un foglio di calcolo

Le fasi del procedimento

La contrattazione

La dott.ssa Rossi, dipendente dell’ufficio commercio,
diventera mamma tra pochi mesi e il responsabile
del servizio deve immaginare le soluzioni
organizzative per garantire la sua sostituzione
durante il congedo. Quali possibilita ha a sua
disposizione?

WASHINGTON D.C.

Yesterday Steve 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. Logically, there were many activities
and celebrations in town in preparation for Indipendence Day.
During his stay in the city, Steve visited a lot of important historical
sites and monuments, and he left with a deeper understanding of

La funzione trova-sostituisci in un file di

25lamministrativo decentrata the political History of the United States. programma di elaborazione testi
L'assessore all’'urbanistica, avendo apprezzato alcuni MIAMI
nuovi modelli di panchine e altri arredi urbani installati [Christina visited Miami during her winter vacation. She is from
nel centro abitato di un comune limitrofo, Boston where it is cold during the winter months. Miami however
gradirebbe allestire un’analoga soluzione nella piazza [has a very warm climate. There are many sunny days in Miami and
centrale del suo Municipio. Pud prendere contatti [people can go to the beach all year long. Christina spent a good
con lo stesso portion of her trip on the beach to
Il ciclo della fornitore? Quale procedura sarebbe corretta? relax and sunbathe, but she also explored Miami and its

26

Le autocertificazioni

performance

surroundings.

A cosa serve la funzione stampa-unione?
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Le dichiarazioni
sostitutive dell’atto di
notorieta

Le principali procedure
di reclutamento dei
dipendenti pubblici

L’Amministrazione Comunale ha intenzione di
modificare gli orari di apertura al pubblico dello
sportello Polifunzionale, introducendo l'apertura
nella giornata del sabato mattina. Quali valutazioni si
ritengono necessarie?

MARIE CURIE

Marie Curie (born Maria Salomea Sktodowska, 7 november 1867 -
4 july 1934) was a polish and naturalized-french physicist and
chemist who conducted pioneering research on radioactivity. She
was the first woman to win a nobel prize, the first person and the
only woman to win the nobel prize twice, and the only person
to win the nobel prize in two scientific fields, namely physics
and chemistry. Her husband, Pierre Curie, was a co-winner on her
first nobel prize, making them the first ever married couple to win
the nobel prize. Marie Curie was, in 1906, the first woman to
become a

professor at the University of Paris”.

Come si ridenomina un file?
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| termini di conclusione
del procedimento

Il codice di
comportamento dei
pubblici dipendenti

Si e verificato un malfunzionamento della caldaia
della scuola dell'infanzia Peter Pan. Latemperatura
nelle aule & di circa 15° e i pezzi di ricambio necessari
per il ripristino saranno disponibili soltanto tra due
giorni. Quali valutazioni dovra fare 'amministrazione
comunale e quali provvedimenti potra assumere?

TRACCIA 28 THE EUROZONE

“The eurozone was born with its first 11 member States on 1
January 1999. The first enlargement of the eurozone, to Greece,
took place on 1 january 2001, one year before the euro had
physically entered into circulation. Along with the formal eurozone
states, the euro also replaced currencies in four microstates,
Kosovo, and Montenegro who all used the currencies of one
of the member countries. Denmark and Sweden held
referendums on joining the euro, but voters voted down the
referendums leading both to remain outside.

Come si salva un documento esistente con un
nuovo nome?
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La gerarchia delle fonti
del diritto

Le responsabilita del
pubblico dipendente

A seguito di un evento imprevedibile si rende
necessario effettuare, con urgenza, delle visite mediche
straordinarie presso il medico competente ma lo
stanziamento di bilancio risulta insufficiente per
affidare il servizio necessario. Quali soluzioni possono
essere adottate?

CHINESE BUREAUCRACY

Like the british, the development of french bureaucracy was
influenced by the chinese system. Under Louis XIV of France, the
old nobility had neither power nor political influence, their only
privilege being exemption from taxes. The dissatisfied noblemen
complained about this "unnatural" state of

affairs, and discovered similarities between absolute monarchy
and bureaucratic despotism.

Che cos’é una mailing list?
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Le forme associative tra
enti Locali: le unioni di
comuni

| diritti del pubblico
dipendente

Alcuni genitori segnalano una diminizione della
qualita del servizio di refezione scolastica. Quali
valutazioni dovra fare I’Amministrazione Comunale?

THE “GREEN REVOLUTION”

Norman Borlaug (1914-2009) was an agronomist who led
initiatives worldwide that contributed to the extensive increases in
agricultural production termed the "green revolution". Borlaug is
credited with saving over a billion people worldwide from
starvation; he was awarded the nobel peace prize

in 1970 in recognition of his contributions to world peace through
increasing food supply.

Cosa sono le cartelle di lavoro condivise?
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Le forme associative tra
enti Locali: i Consorzi

| doveri del pubblico
dipendente

Nel comune & prevista |'organizzazione di
un’importante gara podistica. Il candidato individui
i principali adempimenti correlati all’iniziativa.

HERITAGE HOTELS

Hotels of historical importance are dotted all across the world,
showcasing the culture and history of their home countries. The
value of these buildings lies not in their monetary worth but in
their founders and the stories behind them. (Forbes)

A cosa serve la funzione “impostazione area di
stampa”
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Le funzioni del sindaco
quale ufficiale di governo

Le tipologie flessibili del
rapporto di lavoro

L’Amministrazione Comunale ha deciso di
ristrutturare il teatro comunale che quindirestera
chiuso per lavori per circa 20 mesi. In che
modo €& comunque possibile la realizzazione della
nuova stagione teatrale, tenuto conto che nel
territorio comunale e

presente soltanto un cinema parrocchiale?

PRIVACY: CAN WE PROTECT FUTURE GENERATIONS?

In 1989, a 34-year-old scientist named Tim Berners-Lee
invented something that would changed everything. You might
have heard of it: the World Wide Web. Fast forward three decades
later, he’s on a mission to save his creation. Specifically, save it
from a mounting privacy problem. (BBC Science Focus)

Come é possibile stampare soltanto le pagine 2-
3-4-5- e 19 di un documento?

33

Il Consiglio Comunale:
composizione, organismi
interni e durata del
mandato

L’esclusivita del
rapporto di lavoro

Un utente, avendo ricevuto un diniego in relazione
ad un’istanza di cambio di residenza, rivolge allo
sportello una richiesta di accesso agli atti. Quali
aspetti vanno considerati nella gestione della
richiesta?

YELLOWSTONE NATIONAL PARK

Yellowstone National Park, located in Idaho, Montana, and
Wyoming, was established as the first national park in the United
States. The park is a popular destination for visitors who enjoy
ecological tourism as it offers forests, mountains, and abundant
ecosystems to explore.

Che cos’e un antivirus?
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Il Consiglio Comunale:
adempimenti della
prima seduta e
competenze dell’organo

Le sanzioni disciplinari

Nel corso dell’istruttoria relativa ad un bando per aiuti
economici alle famiglie in condizioni di disagio, I’ Ufficio
ha rilevato un elevato numero di istanze, evidenziando
che molte di esse, pur in possesso dei requisiti, non
saranno accolte per insufficienza dei fondi stanziati.
L’Amministrazione Comunale vorrebbe perod
assecondare tutte le richieste. In che modo
potrebbe farlo? E quali valutazioni saranno necessarie?

TAKING RESPONSIBILITY USING TECHNOLOGY

We will explore and improve the way our products and facilities
are sourced, manufactured, operated and managed at the end of
life, including our supply chain. The development of new
technology and services will be driven by data and digital
technology to power environmental sustainability.

Cos’e la scansione di un documento?
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La Giunta Comunale:
composizione, nomina e
competenze

La formazione del
personale

L’Amministrazione Comunale vorrebbe approvare un
regolamento comunale per la tutela ed il benessere
degli animali. Puo farlo? Come procedere?

HELSINKI

The colorful, clean, and minimalist seaside city of Helsinki has
much to offer visitors. You'll notice right away how nature-filled
and peaceful the capital is, especially because a whopping
third of the area is dedicated green space. (Forbes)

A cosa serve la funzione blocca riquadri in un
programma di calcolo?
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Il Sindaco: modalita di
elezione, durata del
mandato e cessazione
dalla carica

Il whistleblowing

L’Amministrazione Comunale vorrebbe esternalizzare
il servizio di refezione scolastica perle scuole del
territorio, attualmente gestito direttamente
attraverso personale dipendente.

Quali valutazioni si ritengono necessarie e quali i
principali adempimenti da porre in essere?

HELSINKI SUSTAINABLY

Helsinki’s bid to go green has also involved tourism, with a
campaign by the city’s tourist board to “Think sustainably”, with
shows you how to put together the perfect city break while going
on the planet. (Forbes)

La funzione sommatoria in un foglio di
calcolo?
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Le competenze del
Sindaco quale capo
dell’'amministrazione
comunale

II' Comitato Unico di
garanzia - CUG

Nel mese di dicembre I’Amministrazione Comunale
non ha ancora approvato il bilancio di previsione
per I'esercizio finanziario successivo. Tuttavia nel
mese di gennaio successivo sirende necessario
I'acquisto di toner per le stampanti dell’ufficio
lavori pubblici. E possibile procedere ugualmente?
Quali valutazioni sono necessarie?

NEW YORK

When exploring New York City, there are several different options
for activities during a day trip. Some visitors come to see a show,
visit art museums, or simply to shop in many of the city’s high-end
retailers. However, many tourists simply come to New York
City for the sightseeing. (Forbes)

A cosa serve la funzione “anteprima
interruzioni di pagina” in un foglio di calcolo?
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Le forme associative tra
enti Locali: le
convenzioni

Le cause di estinzione
del rapporto del
rapporto di pubblico
impiego

L’assessora con delega alle pari opportunita
vorrebbe promuovere un evento in occasione della
Giornata Internazionale per I’Eliminazione della
Violenza contro le Donne del 25 novembre.
Tuttavia con largo anticipo, nel mese di aprile,
I"ufficio cultura rileva che non cisono stanziamenti
sufficienti per progettare alcuna iniziativa. In che
modo & possibile

assecondare la volonta politica?

EARTH — IMPACTING OBJECTS FROM SPACE

InJuly 1992 a comet that had split into more than 20 large
fragments impacted on the surface of Jupiter. The event was
watched with amazement by astronomers on Earth, and it
attracted enormous media attention. (The Guardian)

Come si variano le dimensioni di riga e colonna
in un foglio di calcolo?
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Anticorruzione: la
mappatura dei
procedimenti
amministrativi e le aree
di rischio

La programmazione dei
lavori e degli acquisti di
beni e servizi

In occasione delle prossime festivita natalizie il Sindaco
vorrebbe vietare I'utilizzo di petardi o artifici esplodenti
nell’intero territorio comunale. Quali valutazioni sono
necessarie e come procedere?

EMPIRE STATE BUILDING

The Empire State Building, constructed in 1931, is a 102-story
skyscraper, the ninth highest building in the world, and the fourth
tallest structure in the United States. It is located in Midtown,
Manhattan. This skyscraper is an iconic symbol of the city, having
been featured in over 90 popular movies throughout film history.
(Forbes)

Come si pud modificare il formato di una cella
in un foglio di calcolo?
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La figura del direttore
generale

Le procedure di
affidamento previste
nel Codice Dei Contratti

Sono arrivate all’Ente alcune segnalazioni relative
ad una persona senza fissa dimora che staziona
sotto i portici della piazza centrale del paese. Che
tipo di azioni possono essere intraprese?

CREATIVITY NEEDS TO BE INTEGRATED INTO EDUCATION

To prepare the next generation for the future, we need to
understand the gaps in the market

—the human skills that computers, artificial intelligence and
automation cannot achieve — and this is where creativity fits.
(Cosmos)

A cosa serve la funzione “diminuisci decimali”
in un foglio di calcolo?
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Gli obblighi di
pubblicazione nei siti
istituzionale ai sensi del
D.Lgs. 33/2013

Le soglie nei pubblici
appalti

Il Presidente del Consiglio Comunale ha manifestato
la volonta di dotare la sala consiliare di un

sistema audiovisivo per la trasmissione in
streaming delle sedute del Consiglio Comunale
oltre che e della strumentazione necessaria per
garantire lo svolgimento delle

sedute anche da remoto. Quali valutazioni devono fare
gli uffici comunali? Come procedere?

OLYMPIC ATLETHES

All over the world, the pandemic has forced Olympic athletes to
find innovative ways to stay sharp during extended lockdown
periods. In a May 2020 International Olympic Committee survey of
more than 3,000 athletes worldwide, 50% of respondents labeled
“keeping myself motivated” as a major challenge; nearly a third
said “managing my mental health” was difficult too. (Time)

Come modificare il carattere di un testo in un
programma di elaborazione testi?
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La separazione tra
indirizzo politico e
attivita di gestione

La determinazione a
contrarre

La responsabile dell’Ufficio ragioneria ha rassegnato le
proprie dimissioni per collocamento in quiescenza.
Nell’ente non ci sono figure adatte alla sua
sostituzione. Quali possilita ha I'amministrazione
comunale per garantire la funzionalita del servizio?

THE STATUE OF LIBERTY

The Statue of Liberty, one of New York City’s most iconic symbols,
is a popular tourist attraction for first-time visitors to the city. This
150-foot monument was gifted to the United States from France
in order to celebrate 100 years of America’s independence.

In un programma di elaborazione testi, a cosa
serve la funzione “copia formato”?
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Elezione del Sindaco e
del Consiglio Comunale:
il sistema elettorale

| contenuti del
capitolato e del
disciplinare di gara

Il sig. Rossi, dipendente dell’ufficio gare e appalti,
viene a conoscenza di alcune condotte illecite tenute
dal suo responsabile. In che modo puo agire?

THE GRAND CANYON

The Grand Canyon, one of the Seven Wonders of the Natural
World, is located in the state of Arizona. Formed by over 70
million years of erosion from the Colorado River, the Grand
Canyon offers a spectacular view.

In un programma di elaborazione testi, a cosa
serve la funzione “cancella formattazione”?

Gli atti negli enti locali:
deliberazioni,

Il Mercato Elettronico

Un dipendente dei Servizi Informatici dell’Ente
riceve un cesto natalizio dal responabile

| just spent eight days in Paris and | visited many famous tourist

determinazioni, della Pubblica commerciale di unasoftware house. Quale places. | was always interested in art, therefore my favourite one
ordinanze amministrazione - comportamento dovrebbe tenere e quali was the Louvre, the famous museum. It is so huge, you could In un programma di elaborazione testi, come
44 MEPA considerazioni dovrebbe fare? spent weeks there. si puo dividere il testo in due o piu colonne?

Il controllo sugli organi Il contratto per il servizio di medico WINDOWS
degli Enti Locali competente €& in scadenza a breve e I'Ente Windows are an essential element in building design, for the

deve provvedere in merito. Tenuto conto del buon [following reasons: change, colour, sunlight, modelling,orientation

livello delle prestazioni garantito nel periodo and view.

precedente, ed evidenziato che il servizio ha un Windows design, associated with the needto reduce energyin

| criteri di costo annuo stimato in Euro 15.000, quali buildings, is creating high tech
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aggiudicazione negli
appalti pubblici

valutazioni si rendono necessarie?

windows design, where associated problems of ventilation, solar
gain and noise pollution suggest an integrated solution.

In un programma di elaborazione testi, come
si puo inserire il numero di pagina?
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Il controllo esterno sulla
gestione degli Enti Locali

La tracciabilita dei
flussi finanziari

L'ufficio Politiche educative ha approvato la nuova
graduatoria per I'ammissione al servizio di asilo
nido. Purtroppo un inaspettato incremento delle
domande ha fatto registrare un elevato numero di
famiglie che non protranno usufruire del servizio.
Tenuto conto che nel territorio comunale e
presente un asilo nido privato, in che modo
I"amministrazione comunale puo andare incontro alle
esigenze delle famiglie.

DAYLIGHTING

The daylighting of residences is perhaps the least difficult problem
for the architects, but it becomes more of a problem interpreted
by an hotel. Some of the finest examples of daylighting of homes
were during the modern movement when the new solutions to
structural problems allowed large areas of glazing.

Cosa misurano i pixel?
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Il controllo interno negli
enti locali

Differenza tra appalto
di servizi e
concessione di servizi

L’ufficio urbanistica ha ricevuto una segnalazione
relativa ad un presunto abuso edilizio in un
appezzamento di terreno abitato da alcune
famiglie. Quali valutazioni si rendono necessarie?

EDINBURGH — SCOTLAND

It’s impossible to ignore Edinburgh’s assets: the clifftop castle,
Princes Street Gardens, the duelling architectural styles of the
UNESCO-endorsed Old and New Towns. It’s little wonder the city,
which is home to many of the country’s best restaurants and
hotels, receives almost as many tourists every year as Scotland has
residents. (Forbes)

Che cos’e il byte?

Gli amministratori locali:
diritti e doveri

A seguito di un vecchio contenzioso contro il Comune
che giunge a termine solamente dopo molti anni, il
giudice ha condannato I’ente a risarcire un privato
cittadino per un importo di € 2.000 ma la spesa non
era stata prevista. Che tipo di valutazioni
occorrono? Come e possibile far fronte al pagamento?

LONDON

Among the popular sights that Rita and John visited there are Big
Ben and Buckingham palace. Big Ben is one of London’s most
famous monuments. It is a large clock tower located at the
northern of Westminster Palace. The Clock tower is 96 meters tall.
Unfortunately Rita and John were only able

to view the tower from the outside because the interior was under

48 il DURC renovation. Che cose’eé un’icona?
Il principio di L'incendio di un capannone industriale obbliga LOS ANGELES
sussidiarieta I"'amministrazione comunale ad evacuare un’area Ann recently took a weekend trip to Los Angeles, California who is
della citta. Sono necessarie alcune spese a coastal city situated along the Pacific Ocean. Although the town
immediate non previste per I'accoglienza delle offers many attractions centered around Hollywood culture, there
famiglie allontanate dalle abitazioni. In che modo & is a lot to see and visit in Los Angeles.
possibile procedere? Of course, all things related to Hollywood are popular tourist La formattazione di un documento in formato
49 il DUVRI attractions. testo
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Il Responsabile della
prevenzione della
corruzione e della
trasparenza (RPCT)

Il Codice del Terzo
Settore

L’Amministrazione Comunale intende garantire un
servizio alla cittadinanza attraverso la collaborazione
con i comuni limitrofi. In che modo puo procedere?

CHICAGO

Keith recently came back from a trip to Chicago, lllinois. This
midwestern metropolis is found along the shore of lake Michigan.
During his visit, Keith spent a lot of time exploring the city to visit
importants monuments. As Keith loves baseball, he made sure to
take a visit to Wringley Field.

La trasformazione di un documento da formato
testo a formato .pdf
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Il Comune: funzioni
amministrative proprie e
gestione di servizi di
competenza statale

Gli obblighi di
pubblicazione

L’Ente viene interessato da uno straordinario e
imprevisto numero di pensionamenti a

seguito di un’innovazione legislativa favorevole al
turn-over. In che modo dovra operare I'ufficio
personale?

SAN FRANCISCO

In June, Diane visited her friends who live in San Francisco,
California.

This was Diane’s firts time in the city and she enjoyed her
opportunities to walk around and explore. On the first day of her
trip she visited the Golden Gate Bridge. This red suspension bridge
measures

1.7 miles in lenght. Diane and her friend did not walk across the
bridge.

4) La funzione “trova/sostituisci” in un
documento formato testo
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Le fasi del
procedimento
amministrativo

La trasparenza
amministrativa

Un cittadino straniero si presenta allo Stato Civile e
chiede la trascrizione del suo atto di nascita. Quali
valutazioni?

TRACCIA 22

LONDON 2

London is a famous and historic city. It is the capital of England in
the United Kingdom. The city is quite populare for international
tourism because London is home to one of the oldest
standing monarchies in the west hemisphere.

Rita and John recently travelled to London. They were very excited
for their trip because this was their first journey overseas from the
United States.

5) La funzione “filtro” in un foglio di calcolo
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La figura del RUP
(Responsabile Unico ddi
Progetto) nel Codice dei
Contratti Pubblici

| principali servizi alla
persona ed alla
collettivita gestiti dal
Comune

Si presenta un cittadino all'ufficio Servizi Sociali,
illustrando la situazione del proprio padre anziano
demente; esprime preoccupazione circa la possibilita di
raggiri anche da un punto di vista economico da parte
di terzi. Quali provvedimenti possono essere assunti a
ttuele dell'anziano?

THE GRAND CANYON

The Grand Canyon one of the seven wonders of the natural world
is located in the state of Arizona.

It is also a UNESCO Site. Formed by over 70 million years of
erosion from the Colorado River, the Grand Canyon offers a
spectacular view.

Le somme in un foglio di calcolo
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L’accesso ai documenti
amministrativi di cui alla
Legge 241/1990

Reati del dipendente
della Pubblica
Amministrazione

Un cittadino telefona al Comune chiedendo di parlare
direttamente con il Sindaco; in che modo gestirebbe la
telefonata?

YELLOWSTONE NATIONAL PARK

Yellowstone National Park located in Idaho, Montana and
Wyoming was established as the first national park in the United
States. The park is a popular destination for visitors who enjoy
ecological tourism as it offers forests, mountains and abundant
ecosystems to explore. Some of Yellowstone’s most well — known
landmarks are its geothermal hot springs and geysers, the most
famous of which

is named Old Faithful.

La formattazione delle celle in un foglio di
calcolo
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L’Autorita Nazionale
Anticorruzione (ANAC)

Tutela della privacy

| vigili urbani trovano un minore senza la presenza di un
adulto di riferimento, del quale non si rintracciano i
genitori. Quali interventi possono essere
temporaneamente posti a tutela del minore?

WASHINGTON D.C.

Yesterday Steve 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. Logically, there were many activities
and celebrations in town in preparation for Indipendence Day.
During his stay in the city, Steve visited a lot of important historical
sites and monuments, and he left with a deeper understanding of
the political History of the United States.

La funzione di ordinamento “A/Z-Z/A” in un
foglio di calcolo
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| tempi del
procedimento
amministrativo e profili
di responsabilita

Gli elementi costitutivi
di una determinazione

Un cittadino lamenta che la biblioteca comunale
presenta gradini per poter accedere all'ingresso. Quali
provvedimenti possono essere adottati?

MIAMI

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. There are many sunny days in Miami and
people can go to the beach all year long. Christina spent a good
portion of her trip on the beach to

relax and sunbathe, but she also explored Miami and its
surroundings.

Cosa e lo SPID?
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La partecipazione al
procedimento
amministrativo

il preavviso di rigetto

Un cittadino si presenta all'URP lamentando che la sua
domanda non e stata protocollata; come si puo
procedere?

MARIE CURIE

Marie Curie (born Maria Salomea Sktodowska, 7 november 1867 -
4 july 1934) was a polish and naturalized-french physicist and
chemist who conducted pioneering research on radioactivity. She
was the first woman to win a nobel prize, the first person and the
only woman to win the nobel prize twice, and the only person
to win the nobel prize in two scientific fields, namely physics
and chemistry. Her husband, Pierre Curie, was a co-winner on her
first nobel prize, making them the first ever married couple to win
the nobel prize. Marie Curie was, in 1906, the first woman to
become a

professor at the University of Paris”.

Differenza tra hardware e software
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La Conferenza dei Servizi

Il Responsabile per la
transizione digitale

Un cittadino si presenta all'URP lamentando una
situazione familiare complessa, di separazione
coniugale e di un figlio adloscente con svariate
problematiche comportamentali. Quali servizi possono
essere attivati per sostenere il nucleo?

TRACCIA 28 THE EUROZONE

“The eurozone was born with its first 11 member States on 1
January 1999. The first enlargement of the eurozone, to Greece,
took place on 1 january 2001, one year before the euro had
physically entered into circulation. Along with the formal eurozone
states, the euro also replaced currencies in four microstates,
Kosovo, and Montenegro who all used the currencies of one
of the member countries. Denmark and Sweden held
referendums on joining the euro, but voters voted down the
referendums leading both to remain outside.

Che cos’e la PEC?

Il «silenzio» della
Pubblica
Amministrazione

il licenziamento

Il collega si rifiuta di partecipare ad un progetto
comune mettendo rischio il raggiungimento

CHINESE BUREAUCRACY

Like the british, the development of french bureaucracy was
influenced by the chinese system. Under Louis XIV of France, the
old nobility had neither power nor political influence, their only
privilege being exemption from taxes. The dissatisfied noblemen
complained about this "unnatural" state of

affairs, and discovered similarities between absolute monarchy

59 disciplinare dell'obiettivo. Quali comportamenti adittare? and bureaucratic despotism. Che cos’é un collegamento ipertestuale?
La segnalazione
certificata di inizio THE “GREEN REVOLUTION”
attivita (S.C.ILA.) Norman Borlaug (1914-2009) was an agronomist who led
initiatives worldwide that contributed to the extensive increases in
agricultural production termed the "green revolution". Borlaug is
credited with saving over a billion people worldwide from
Il dipendente pubblico deve gestire una decina di starvation; he was awarded the nobel peace prize
pratiche diverse nel corso della giornata lavorativa; con |in 1970 in recognition of his contributions to world peace through
60 Il P.T.P.C.T. quali criteri decide di definire le priorita? increasing food supply. Cos’e un file?
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| principi dell’azione
amministrativa

Il conflitto d’interessi
del dipendente
pubblico

Una dipendente comunica al servizio personale
informazioni circa il suo stato di salute, che hanno
implicazioni sulle mansioni lavorative. Quale
comportamento tenere e come viene grstita tale
informazione?

HERITAGE HOTELS

Hotels of historical importance are dotted all across the world,
showcasing the culture and history of their home countries. The
value of these buildings lies not in their monetary worth but in
their founders and the stories behind them. (Forbes)

Cos’e la firma elettronica?
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L’efficacia del
provvedimento
amministrativo

La figura del DPO nel
nuovo codice di
protezione dei dati
personale

Un cittadino segnale la presenza di cani randagi vicino
all'abitazione. Quali sono i comportamento che devono
essere messi in atto dall'ufficio competente?

PRIVACY: CAN WE PROTECT FUTURE GENERATIONS?

In 1989, a 34-year-old scientist named Tim Berners-Lee
invented something that would changed everything. You might
have heard of it: the World Wide Web. Fast forward three decades
later, he’s on a mission to save his creation. Specifically, save it
from a mounting privacy problem. (BBC Science Focus)

In un programma di posta elettronica: utilita e
modalita di utilizzo dei campi CC e CCN
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Il potere di autotutela
della P.A.: annullamento
d’ufficio e revoca

L’affidamento diretto di
servizi e forniture

Un cittadino segnala la presenza di barriere
architettoniche all'interno del proprio
condominio.Quali interventoi possono essere attivati
dal Comune?

YELLOWSTONE NATIONAL PARK

Yellowstone National Park, located in Idaho, Montana, and
Wyoming, was established as the first national park in the United
States. The park is a popular destination for visitors who enjoy
ecological tourism as it offers forests, mountains, and abundant
ecosystems to explore.

La posta elettronica: differenze tra posta
elettronica e posta elettronica certificata
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Il Nucleo di Valutazione
negli Enti Locali

Attivita di
rendicontazione di un
progetto

Un pensionato attivo si rivolge al Comune dichiarando
di avere a sisposizione del tempo libero; come puod
essere valorizzato dal Comune?

TAKING RESPONSIBILITY USING TECHNOLOGY

We will explore and improve the way our products and facilities
are sourced, manufactured, operated and managed at the end of
life, including our supply chain. The development of new
technology and services will be driven by data and digital
technology to power environmental sustainability.

Intranet
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I PIAO - Piano integrato
di attivita e
organizzazione

L'Albo Pretorio

Un cittadino si presenta in Comune con atteggiamenti
aggressivi e insistenti nel voler parlare assolutamente
con il Sindaco: come gestire la situazione?

HELSINKI

The colorful, clean, and minimalist seaside city of Helsinki has
much to offer visitors. You'll notice right away how nature-filled
and peaceful the capital is, especially because a whopping
third of the area is dedicated green space. (Forbes)

Cos’é e a cosa serve il Browser?
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Lo scioglimento del
Consiglio Comunale

il PNRR

Viene segnalato che nel centro del paese c'e un
cittadino in preda a deliri, allucinazioni, vaneggiamenti.
Quali provvedimenti possono essere adottati per la sua
inclumita e quella degli altri cittadini?

HELSINKI SUSTAINABLY

Helsinki’s bid to go green has also involved tourism, with a
campaign by the city’s tourist board to “Think sustainably”, with
shows you how to put together the perfect city break while going
on the planet. (Forbes)

Il pacchetto applicativo office




