
Comune di Noventa Padovana (PD)

CONCORSO PER ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO – C1

TRACCIA   A

1) Il  candidato  illustri  sinteticamente  le  analogie  e  le  differenze  tra  deliberazioni  e

determinazioni e le caratteristiche di ciascuna tipologia.

2) Il  candidato descriva sinteticamente la fase di  avvio del  procedimento amministrativo in

base a quanto previsto dalla L. 241/1990.

3) Il candidato ipotizzi di essere un operatore dell’ufficio commercio che sta organizzando la

tradizionale Fiera d’Autunno. L’evento si svolgerà lungo la strada principale del Comune e

prevederà la presenza di operatori commerciali, spettacoli viaggianti, artisti di strada, stand

gastronomici.

Il candidato individui i principali uffici e servizi comunali che dovranno collaborare per la

realizzazione  dell’evento.  Individui  l’atto  e  l’ufficio  comunale  competente  alla  chiusura

della  strada.  Descriva altresì  le  modalità  e  gli  strumenti che utilizzerebbe per  informare

adeguatamente la cittadinanza della chiusura della strada.

4) Il  Comune ha adottato un nuovo gestionale per  gli  atti  amministrativi  con la  finalità  di

attuare il  processo di digitalizzazione documentale. Ciò comporta un grande impegno da

parte di tutti nell’imparare l’utilizzo della nuova procedura in sostituzione della precedente

modalità  di  lavoro.  Il  candidato  ipotizzi  che  un  collega  gli  chieda  di  provvedere

all’inserimento degli atti amministrativi con la nuova modalità, per suo conto.

Il candidato descriva il comportamento che assumerebbe in tale situazione.



Comune di Noventa Padovana (PD)

CONCORSO PER ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO – C1

TRACCIA   B

1. Il candidato descriva sinteticamente gli obblighi di pubblicazione del Comune.

2. Il  candidato  individui  gli  istituti  di  semplificazione  del  procedimento  amministrativo

disciplinati dalla L. 241/1990 e li descriva sinteticamente.

3. Il candidato ipotizzi di essere un operatore dell’ufficio segreteria. In occasione della giornata

nazionale  per  le  vittime degli  incidenti  sul  lavoro,  l’Amministrazione  comunale  intende

organizzare una cerimonia di commemorazione con la deposizione di una corona di alloro

presso il monumento dedicato.

Il candidato descriva la procedura per l’acquisizione della corona, individuando anche la

tipologia  di  atto  da  adottare  e  i  contenuti  minimi.  Predisponga  inoltre,  sulla  base  delle

proprie conoscenze,  l’elenco delle Autorità  locali  da invitare alla  cerimonia e  il  relativo

invito.

4. Il Comune sta attuando un processo di riorganizzazione degli uffici. Il candidato ipotizzi che

il suo Responsabile gli assegni un compito che non ha mai svolto prima, ma che rientra nelle

mansioni previste dal suo contratto di lavoro. 

Il candidato descriva il comportamento che assumerebbe in tale situazione.



Comune di Noventa Padovana (PD)

CONCORSO PER ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO – C1

TRACCIA   C

1) Il candidato descriva i pareri resi dai Responsabili dei servizi, evidenziandone in particolare

le tipologie e le finalità.

2) Il  candidato  definisca  il  concetto  di  partecipazione  al  procedimento  amministrativo

evidenziando sinteticamente le modalità di attuazione previste dalla L. 241/1990.

3) Il candidato ipotizzi di essere un impiegato comunale in servizio presso l’ufficio cultura.

Riceve  una e-mail  da  un’Associazione  culturale  del  territorio,  contenente  la  richiesta  di

informazioni  in  merito  alla  procedura  per  ottenere  un  contributo  economico  al  fine  di

realizzare un progetto di aggregazione giovanile e per il rilascio del patrocinio comunale.

Il candidato, in base alle proprie conoscenze, predisponga l’e-mail di risposta, evidenziando,

in particolare, gli organi competenti a cui indirizzare l’istanza e i presupposti per il rilascio

del contributo.

4) Il candidato ipotizzi, nello svolgimento delle proprie mansioni, di accorgersi di non avere la

formazione e la preparazione adeguata in riferimento ad una specifica attività.

Il candidato descriva il comportamento che assumerebbe in tale situazione.


