TRACCE NON ESTRATTE

TRACCIA 1

1) Illustri le principali funzioni del Comune

2) Secondo il Regolamento Generale sulla Protezione dei dati (GDPR) cosa si intende per “responsabile
del trattamento™?

3) Quali e quante sono le fasi del procedimento amministrativo?

INGLESE

Jane is a nurse. She is a thin, short girl. Jane is young. She is only twenty. She works in a hospital. She likes
her work. Jane is not a lazy girl. She is always busy. She is busy on Monday, Tuesday and Wednesday. She is
busy on Thursday and Friday, too.

INFORMATICA
Che cosa € € a cosa serve uno scanner?

TRACCIA 2

4) Illustri le caratteristiche principali di determinazioni, delibere, ordinanze e decreti.
5) Cosa si intende per responsabilita civile.
6) I compiti del responsabile del procedimento e la comunicazione di avvio del procedimento.

INGLESE

My job is a long distance from my home, almost 50 miles away. I have to wake up early every morning, as
I’m always in a rush. There’s never enough time for a relaxed breakfast. At exactly 6:00 AM, I get into my car
and start the long drive.

INFORMATICA
Nei programmi di videoscrittura (word) quali operazioni si possono compiere attraverso la voce di menu
“revisione”?

TRACCIA 3

1) Ilustri il funzionamento della Giunta ed i compiti degli assessori
2) Secondo la normativa in materia di privacy, cosa si intende per "dati personali"?
3) Parli della struttura di un atto amministrativo.

INGLESE

My mother works as a teacher in a high school in Rome, while my father is a journalist for “Il Messaggero”
newspaper and covers the sport section. I have two brothers: an older and a younger one. My older brother
works as a barman in Lido di Ostia. My younger brother is only eleven years old and he studies.

INFORMATICA
Che cosa ¢ la PEC?



TRACCIA 4

1) Parli delle principali caratteristiche delle Ordinanze del Comune. Chi puo adottare questo tipo di atto?
2) Cos’¢ e a cosa serve un’autocertificazione?
3) Illustri il candidato i principi fondamentali della L. 241/1990.

INGLESE
I live in an apartment. In my city, there is a post office where people mail letters. On Monday, I go to work. I

work at the post office. Everyone shops for food at the grocery store. They also eat at the restaurant. The
restaurant serves pizza and ice cream.

INFORMATICA
In che modo deve essere scelta una password per essere sicura?

TRACCIA 5

1) Parli delle caratteristiche fondamentali di un Comune.
2) Il Piano Nazionale Anticorruzione ¢ la definizione di corruzione.
3) Elementi essenziali dell'atto amministrativo.

INGLESE

A civil servant, also known as a public servant or public employee, is a person employed in the public sector
by a government department or agency for public sector undertakings. Civil servants work for central and state
governments, and answer to the government, not a political party.

INFORMATICA
Che cosa si intende per “avatar” in ambito informatico?

TRACCIA 6

1) Ilustri il principio della separazione tra i poteri di indirizzo ¢ di controllo e competenze gestionali.
2) La trasparenza amministrativa.
3) Icontenuti della comunicazione di avvio del procedimento.

INGLESE

Public relations specialists create and maintain a positive public image for the individuals, groups, or
organizations they represent. Public relations specialists connects with external media and ensures customers
have a positive disposition towards the company's brand.

INFORMATICA
Quali sono le principali applicazioni del pacchetto Office di Microsoft? E a cosa servono?

TRACCIA 7

1) Quali sono le principali competenze degli organi politici nell’attivita istituzionale di un Comune?
2) Laresponsabilita disciplinare dei dipendenti pubblici
3) Ilsilenzio assenso dell'attivita amministrativa.

INGLESE

As a receptionist, deal with telephone calls in the same way as you deal with visitors — be polite, helpful and
friendly. Put people through as quickly as possible — if someone is not available, get back to them and take a
message. There is nothing worse than holding on for a long time.



INFORMATICA
Che si intende per “memoria” di un computer. Quali tipi esistono?

TRACCIA 8

1) Parli il candidato degli “Organi di governo” del Comune.
2) Le funzioni dell’Ufficio per le relazioni con il pubblico ai sensi della L. 150/2000 e s.m.i.
3) La fase dell’iniziativa nel procedimento amministrativo.

INGLESE

There are four parts of the day: morning, afternoon, evening and night. Morning is the first part of the day. It
is the time from sunrise till 12 o'clock a.m. The second part of the day is afternoon. The afternoon is the time
from 12 o'clock a.m. to 6 o'clock p.m. In the afternoon people say "Good afternoon".

INFORMATICA
Che cosa € e a cosa serve la formattazione di un testo?



