
UNIONE DEI COMUNI
VALLI DEL RENO, LAVINO E SAMOGGIA

COMUNI DI CASALECCHIO DI RENO, MONTE SAN PIETRO, SASSO MARCONI, VALSAMOGGIA E ZOLA PREDOSA

SERVIZIO PERSONALE ASSOCIATO  – UFFICIO TRATTAMENTO GIURIDICO

SELEZIONE PUBBLICA
PER LA COPERTURA DI UN POSTO DI

ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO
CATEGORIA C

CON RISERVA ESCLUSIVA ALLE CATEGORIE DI CUI
ALL’ARTICOLO 18 LEGGE N. 68/1999 E CATEGORIE EQUIPARATE

AREA SERVIZI ALLA PERSONA
COMUNE DI VALSAMOGGIA (BOLOGNA)

TRACCE PROV  A ORALE  

PROVA A “QUESITI”

1A) Per  poter  effettuare l’acquisto di  materiale  di  importo inferiore a  5.000 euro,  quali  sono i
presupposti amministrativi e contabili e gli adempimenti da svolgere?

2A) Quali  informazioni  ritiene di  poter  dare ad un cittadino,  a  fronte di  una richiesta  verbale,
rispetto a chi lo precede nella graduatoria di assegnazione alloggi popolari.

PROVA N. B “QUESITI”

1B) Per erogare un beneficio al cittadino su istanza di parte ( assegnazione orto comunale, alloggio
ERP,  inserimento al nido, ecc…) quali sono i presupposti amministrativi e gli adempimenti da
svolgere, nel rispetto dei principi di pubblicità, trasparenza ed equità di trattamento?

2B)  Quali  comportamenti  metterebbe  in  atto  qualora  un  cittadino  chiamasse  al  telefono  o  si
presentasse in ufficio avanzando recriminazioni verso l’Ente, in tono aggressivo e irrispettoso?

I  criteri di valutazione per la prova “QUESITI” sono stati i seguenti:

1) conoscenza della materia e capacità di individuare gli aspetti essenziali;
2) capacità di sintesi;
3) completezza e chiarezza espositiva.

PROVA A “INFORMATICA”

1 A) In Microsoft excel o altro foglio di calcolo, come procede per sommare due o più numeri 
all’interno di più celle?
2 A) Come si convoca una riunione su Google Meet? 

PROVA B “INFORMATICA”

1 B) In un file di word o altro documento di testo, come procede per inserire dei punti elenco e per 
avere un corretto allineamento del testo?



UNIONE DEI COMUNI
VALLI DEL RENO, LAVINO E SAMOGGIA

COMUNI DI CASALECCHIO DI RENO, MONTE SAN PIETRO, SASSO MARCONI, VALSAMOGGIA E ZOLA PREDOSA

SERVIZIO PERSONALE ASSOCIATO  – UFFICIO TRATTAMENTO GIURIDICO

2 B) Cos’è Google Drive? Come funziona e a cosa serve?

PROVA A “INGLESE”

Welcome,  you've arrived in  Italy.  That  means you're  within the European Union.  Anyone who
arrives in Italy must present him or herself to the national authorities to be identified. Do not be
afraid of the police, as they can help and protect you. 
To be identified, you must state your first name, last name, date of birth, the country in which you
were born, and the country of which you are a citizen in a correct and complete manner. If you have
any documents at this stage, show them. 
It is important that you state if you are travelling with family members. It is also essential that you
explain the reasons why you left your country and the reasons why you entered Italy. 

PROVA B “INGLESE”

If you are afraid to return to your country of origin because your life or that of your family is in 
danger, you have the right to ask for protection. 
If you do not have any citizenship and are afraid to return to the country of your current residence 
because your life or that of your family members is in danger, you have the right to ask for 
protection. 
If you've been persecuted or afraid to be persecuted for your race, nationality, ethnic group 
membership, Religion, political opinion, if you belong to a particular social group and are afraid of 
being subjected to violence or slavery, if you're afraid of being sentenced to death, tortured or come 
from a war zone, you can ask for protection. 

CRITERI DI VALUTAZIONE DELLA PROVA ORALE

(ai sensi dell’art. 19 del D.lgs. 33/2013)

La prova orale consisteva in n.2 domande riguardanti le tematiche indicate nel bando di selezione,
n.2 domande sulle conoscenze informatiche ed un breve testo di inglese, che il candidato è stato
invitato a leggere e tradurre . Per la prova di lingua inglese e di informatica, è stata valutata la mera
idoneità.

I criteri di valutazione della prova orale sono stati i seguenti:

1) conoscenza della materia e capacità di individuare gli aspetti essenziali;
2) capacità di sintesi;
3) completezza e chiarezza espositiva.


