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1.1 Si descrivano i contenuti di massima di un contratto di appalto di lavori pubblici

1.2 Si illustri quali sono i requisiti da possedere da parte degli operatori economici e

le garanzie che questi devono fornire per la partecipazione ad una procedura di gara
di appalto di lavori pubblici
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1.3 Si descriva l'istituto contrattuale del subappalto

1.4 Si elenchi e si descriva quali sono i principali elaborati di un progetto di fattibilita
tecnico-economica, prendendo a titolo di esempio il progetto per la realizzazione di p
un nuovo edificio scolastico

1.5 Si elenchi e si descriva quali sono i principali elaborati di un progetto definitivo,
prendendo a titolo di esempio il progetto di riqualificazione di una piazza cittadina

1.6 11 verbale di consegna dei lavori: principali contenuti e finalita del documento

1.7 Si illustri la composizione di un Ufficio di Direzione dei Lavori, specificandone

\
le figure professionali che lo compongono %
¢

1.8 Si descrivano le diverse figure professionali ed il rispettivo ruolo in relazione alla
normativa della sicurezza sui cantieri temporanei o mobili, con particolare
riferimento alla figura del Coordinatore per la Progettazione
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2.1 Si definisca la categoria di intervento della manutenzione straordinaria, facendo
un esempio applicativo anche in relazione al titolo edilizio da presentare

2.2 Si definisca quando ¢ necessario ricorrere alla presentazione di un permesso di
costruire in sanatoria e se ne indichi le modalita per il suo rilascio

2.3 Si descrivano i casi in cui € necessario presentare una variante in corso d’opera ad
un titolo edilizio e le modalita del suo rilascio

2.4 In un’area del territorio comunale che dista 100 mt dalla linea di costa deve essere
effettuato un intervento di nuova costruzione. Si indichi quali istanze devono essere
presentate al comune per poter effettuare 1’intervento

2.5 Si descrivano i casi di permesso di costruire e SCIA a titolo gratuito anche
attraverso esempi applicativi

2.6 Si illustri la normativa di riferimento in materia di barriere architettoniche,
facendo riferimento in particolare al requisito di visitabilita




2.8 La commissione edilizia: si descrivano le principali funzioni, la sua composizione
e si inquadri la sua attivita all’interno del procedimento di rilascio dei titoli abilitativi

3.1 Si illustri il ruolo e le principali finalita del' ANAC

3.2 Si illustri cosa si intende per trasparenza nella Pubblica Amministrazione e quali
sono le principali finalita

3.3 Si illustri in cosa consiste il codice di comportamento dei dipendenti pubblici e
quali sono le principali finalita

3.4 Si illustri le possibilita di carriera del dipendente all'interno del Pubblica
Amministrazione con particolare riferimento alle progressioni orizzontali

3.5 Si illustri il concetto di procedimento, specificando le tempistiche e la
conclusione ai sensi della L. 241/1990

3.6 Si illustrino le finalita e i principali contenuti dello Statuto Comunale

3.7 Si descriva il concetto di garanzia del trattamento dei dati personali

3.8 Si descrivano le principali fasi di una procedura espropriativa
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Nella cartella 1, aprire il documento di Open
Office Writer, applicare al primo paragrafo il
formato corsivo e copiarlo in fondo al
documento.

Nella cartella 1, aprire il foglio
elettronico di Open Office Calc e
calcolare la media della prima colonna
numerica.

Nella cartella 2, aprire il documento di Open
Office Writer e, nella tabella presente,
centrare il testo e formattare in grassetto la
riga d'intestazione.

In un programma di posta elettronica a
cosa serve la cartella Bozze?

Nella cartella 3, aprire il documento di Open
Office Writer e salvarlo nel formato pdf
protetto da password 'XYZ'.

Nella cartella 3, aprire il foglio
elettronico di Open Office Calc ed
applicare il formato ‘valuta’ con 2

decimali ai dati numerici.

Nella cartella 4, aprire il documento di Open
Office Writer, mostrare come stampare 3
copie della seconda pagina

Nella cartella 4, aprire il foglio
elettronico di Open Office Calc ed
ordinare i dati secondo i valori nella
seconda colonna.

Nella cartella 5, aprire il documento di Open
Office Writer e inserire una intestazione col
titolo 'VILLA TROSSI' con carattere 'arial
black' rosso.

Nella cartella 5, aprire il foglio
elettronico di Open Office Calc ed
evidenziare la riga di intestazione in
grassetto con sfondo giallo.

Nella cartella 6, aprire il documento di Open
Office Writer e applicare una spaziatura di 2
cm sotto ogni paragrafo della prima pagina.

Nella cartella 6, aprire la presentazione di
Open Office Impress e avviare la
“presentazione diapositive® a partire
dalla seconda.

Nella cartella 7, aprire il documento di Open
Office Writer, nella prima pagina applicare
alla lista degli eventi un elenco numerato.

Nella cartella 7, aprire la presentazione di
Open Office Impress e inserire la data
odierna in tutte le diapositive.

Nella cartella 8, aprire il documento di Open
Office Writer ed inserire I’immagine
"locandina' in fondo al documento, centrata
nella pagina.

Nella cartella 8, aprire la presentazione di
Open Office Impress e spostare in cima
l'ultima diapositiva utilizzando la
visualizzazione opportuna.
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1) Urban and territorial planning has an inherent and fundamental economic
function. It is a powerful instrument for reshaping the forms and functions of
cities and regions in order to generate endogenous economic growth,
prosperity and employment, while addressing the needs of the most vulnerable,
marginalized or underserved groups. The Guidelines promote key urban and
territorial planning principles and recommendations that can assist all countries
and cities to effectively guide urban demographic changes (growth, stagnation
or decline) and improve quality of life.

2) They should take advantage of large infrastructure in order to support,
structure and balance the system of towns and cities. At city-region and
metropolitan level, subnational regional plans could foster economic
development by promoting regional economies of scale and agglomeration,
increasing productivity and prosperity, strengthening urban-rural linkages and
adaptation to climate change impacts, reducing disaster risks and intensity in
the use of energy, addressing social and spatial disparities and promoting
territorial cohesion and complementarities in both growing and declining areas.

3) Participatory planning and budgeting, involving communities in managing
urban commons, such as public spaces and services, could contribute to
improved spatial integration and connectivity, human security and resilience,
local democracy and social accountability. Different types of urban and
territorial planning methods and practices exist and have been tested in many
countries: city-wide strategic planning, master planning, community planning,
land-use planning, etc. They all aim to influence urban forms and functions and
do so in different ways;

4) At city and municipal level, city development strategies and integrated
development plans could prioritize investment decisions and encourage
synergies and interactions between separate urban areas. Land-use plans could
contribute to the protection of environmentally sensitive areas and to the
regulation of land markets. Urban upgrading could increase residential and
economic densities and promote more socially integrated communities; at
neighbourhood level, street development and public space plans could improve

urban quality, social cohesion and inclusion.
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5) Special attention should be paid to accountability, implementability and the
capacity to enforce the legal framework where applicable. Specific attention
should be paid to the design of the common space, since it is one of the main
contributors to urban value generation, with provision of appropriate street
patterns and connectivity and the allocation of open spaces. Equally important
is clarity in the layout of the buildable blocks and plots, including appropriate
compactness and mixed economic use of the built area, in order to reduce
mobility needs and service delivery costs per capita.

6) There are two types of solar water systems- active and passive. An active solar
collector system can produce about 80 to 100 gallons of hot water per day. A
passive system will have a lower capacity.There are also two types of
circulation, direct circulation systems and indirect circulation systems. Direct
circulation systems loop the domestic water through the panels. They should
not be used in climates with temperatures below freezing. Indirect circulation
loops glycol or some other fluid through the solar panels and uses a heat
exchanger to heat up the domestic water.

7) For areas not located in temperate climates, ground-source (or geothermal)
heat pumps provide an efficient alternative. The difference between the two
heat pumps is that the ground-source has one of its heat exchangers placed
underground—usually in a horizontal or vertical arrangement. Ground-source
takes advantage of the relatively constant, mild temperatures underground,
which means their efficiencies can be much greater than that of an air-source
heat pump. The in-ground heat exchanger generally needs a considerable
amount of area.

8) Designers have placed them in an open area next to the building or underneath
a parking lot. In terms of initial cost, the ground-source heat pump system
costs about twice as much as a standard air-source heat pump to be installed.
However, the up-front costs can be more than offset by the decrease in energy
costs. The reduction in energy costs is especially apparent in areas with
typically hot summers and cold winters. Other types of heat pumps are water-
source and air-earth. If the building is located near a body of water, the pond or
lake could be used as a heat source or sink.
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1.1 Si descrivano le modalita di scelta del contraente per un affidamento di un lavoro
pubblico

1.2 Si descrivano i principali elaborati di un progetto di esecutivo relativo ad una
infrastruttura stradale

1.3 Si illustrino le diverse fasi dell'iter realizzativo di un'opera pubblica, con
particolare riferimento alla fase di programmazione

1.4 11 certificato di ultimazione dei lavori: principali contenuti e finalitad del
documento

1.5 Si illustri il ruolo del Direttore Lavori nella fase realizzativa di un'opera pubblica

1.6 Si descrivano le diverse figure professionali ed il rispettivo ruolo in relazione alla
normativa della sicurezza sui cantieri temporanei o mobili, con particolare
riferimento alla figura del Coordinatore per 1'Esecuzione

1.7 Si descrivano i principali contenuti ed elaborati di un POS relativo ad un progetto

A ‘ @V
L)



2.1 Si definisca la categoria di intervento del restauro e di risanamento conservativo,
se ne faccia un esempio applicativo e si indichi il titolo edilizio da presentare in
comune

2.2 Si descriva quando € necessario ricorrere alla presentazione di un attestazione di
conformita in sanatoria e se ne indichino le modalita per il suo rilascio

2.3 Si indichino i casi in cui si ricorre alla presentazione di una variante di fine lavori
e gli obblighi per il suo deposito

2.4 Su un immobile del territorio comunale che dista 200 mt dalla linea di costa deve
essere effettuato un intervento di ristrutturazione edilizia finalizzato al recupero
dell’immobile attraverso interventi interni e di modifica sostanziale dei prospetti. Si
indichino quali tipologie di istanze devono essere presentate al comune per poter
effettuare 1’intervento

2.5 Le distanze in edilizia: si indichi la principale normativa di riferimento in materia
e se ne rappresenti la sua applicazione anche attraverso alcuni esempi

2.6 Si indichino le tipologie di istanze edilizie che possono essere presentate tramite
lo sportello unico delle attivita produttive (SUAP) e i principali procedimenti per la
loro definizione

2.7 Si descriva quali sono i principali contenuti e le sostanziali differenze tra il Piano §

Strutturale e il Piano Operativo @
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3.1 Il Piano Triennale per la Prevenzione della Corruzione e Trasparenza: si
descrivano le principali finalita e la struttura

3.2 Si illustri in cosa consiste la sezione ”Amministrazione Trasparente”, dove si
trova pubblicata e quali elementi contiene

3.3 Si illustri ed argomenti come viene determinato l'indennizzo a ristoro dei soggetti
espropriati

3.4 Si illustri il procedimento disciplinare nel pubblico impiego ai sensi del D.Lgs
165/2001

3.5 Si illustri il ruolo del Responsabile del Procedimento ai sensi della L. 241/1990

3.6 1 regolamenti comunali: se ne illustrino finalita, tipologie e modalita di
approvazione ai sensi del D. Lgs 267/2000
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3.7 Si illustri il rapporto tra il principio di amministrazione trasparente e la garanzia g

di tutela dei dati personali
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1) A sustainable building consultant may be engaged early in the design process,
to forecast the sustainability implications of building materials, orientation,
glazing and other physical factors, so as to identify a sustainable approach that
meets the specific requirements of a project. The term “sustainability” in
relation to architecture has so far been mostly considered through the lens of
building technology and its transformations. Going beyond the technical sphere
of “green” design, invention and expertise, some scholars are starting to
position architecture within a much broader cultural framework.

2) There is little coherence in the measurement and assessment of materials
sustainability attributes, resulting in a landscape today that is littered with
hundreds of competing, inconsistent and often imprecise eco-labels, standards
and certifications. This discord has led both to confusion among consumers
and commercial purchasers and to the incorporation of inconsistent
sustainability criteria in larger building certification programs. Various
proposals have been made regarding rationalization of the standardization
landscape for sustainable building materials.

3) Ethics and Politics also play into sustainable architecture and its ability to grow
in urban environment. Conflicting viewpoints between engineering techniques
and environmental impacts still are popular issues that resonate in the
architectural community. With every revolutionary technology or innovation
there comes criticisms of legitimacy and effectiveness when and how it is
being utilized. Many of the criticisms of sustainable architecture do not reflect
every aspect of it but rather a broader spectrum across the international
community.

4) Many harmful substances (including formaldehyde, arsenic, and asbestos) are
naturally occurring and are not without their histories of use with the best of
intentions. A study of emissions from materials by the State of California has
shown that there are some green materials that have substantial emissions
whereas some more "traditional" materials actually were lower emitters. Thus,
the subject of emissions must be carefully investigated before concluding that
natural materials are always the healthiest alternatives for occupants and for
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5) The Guidelines will help member States to promote an integrated approach to
planning and building sustainable cities and urban settlements, including by
supporting local authorities, increasing public awareness and enhancing
participation of urban residents, including the poor, in decision-making. The
Guidelines are an instrument to promote sound urban and territorial planning
around the world, based on universally agreed principles and national, regional
and local experience, as well as a broad framework to guide urban policy
reforms.

6) National governments, local authorities and their partners will adapt the
Guidelines to their contexts and will develop and implement national
guidelines addressing their specific urban and territorial challenges. In
addition, the Guidelines will be an efficient monitoring tool for national and
local governments in order to pursue sustainable planning and appropriate
implementation, with reference to the core principles set out in the Guidelines.
UN-Habitat established a group of experts to advise the secretariat on the
structure, content and wording of the Guidelines.

7) The three components cited above should be balanced to ensure positive and
achievable urban outcomes. That should lead to increased crosssectoral
synergies, delivery-focused partnerships and effective procedures. Sound urban
and territorial planning is indeed a way to strengthen local authorities and to
facilitate the provision of basic services. The Guidelines have also been
designed as a universal framework, a reference document integrating the three
dimensions of urban policy principles (why plan?), management processes
(how to plan?) and technical products (what urban and territorial plans?)
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Nella cartella 1, aprire il documento di Open
Office Writer ed inserire un collegamento
ipertestuale al sito del comune
www.comune.livorno.it

Nella cartella 1, aprire il foglio
elettronico di Open Office Calc e creare
un pdf contenente il foglio ‘tabella’.

Nella cartella 2, aprire il documento di Open
Office Writer, applicare alla tabella un bordo
spesso di colore rosso, e centrare la riga di
intestazione.

Quali sono gli elementi principali che
compongono un messaggio di posta
elettronica?

Nella cartella 3, aprire il documento di Open
Office Writer, nella prima pagina applicare
alla lista degli eventi un elenco puntato.

Nella cartella 3, aprire il foglio di Open
Office Calc e copiare il foglio ‘tabella’ in
un nuovo documento.

Nella cartella 4, aprire il documento di Open
Office Writer e applicare l'allineamento
giustificato e un rientro di 1 cm a sinistra.

Nella cartella 4, aprire il foglio di Open
Office Calc e inserire una riga di
intestazione con titolo ‘oneri’.

Nella cartella 5, aprire il documento di Open
Office Writer e inserire la data del giorno
nell'intestazione allineata a destra.

Nella cartella 5, aprire il foglio di Open
Office Calc e calcolare 1la somma dei dati
di una colonna.

Nella cartella 6, aprire il documento di Open
Office Writer, selezionare un paragrafo a
piacere e modificare il formato del carattere
in Grassetto Corsivo, di dimensione 11 e
colore blu.

Nella cartella 6, aprire la presentazione di
Open Office Impress, creare una nuova
diapositiva con titolo
‘AUTENTICAZIONE’ ed inserire
I’immagine ‘autenticazione’.

Nella cartella 7, aprire il documento di Open
Office Writer ed applicare all'immagine un
bordo colorato.

Nella cartella 7, aprire la presentazione
di Open Office Impress e creare il modello
relativo nella cartella 7.
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1.1 Si descrivano i criteri di valutazione delle offerte per l'aggiudicazione di un
appalto di lavori pubblici

1.2 Si descrivano i contenuti generali dello “Schema di Contratto e Capitolato
Speciale di Appalto” ed in particolare della parte costituente il “Capitolato Speciale”

1.3 Si descrivano le principali categorie di opere generali e specializzate, con
riferimento alla qualificazione

1.4 Si descriva quali potrebbero essere i principali elaborati di un progetto definitivo
relativo ad un parco urbano

1.5 Si illustrino le diverse fasi dell'iter realizzativo di un'opera pubblica, con
particolare riferimento alla fase di affidamento

1.6 Si descrivano gli elementi costitutivi e gli aspetti compilatori dei verbali di
sospensione e ripresa dei lavori

1.7 Si descrivano la gestione della sicurezza su un cantiere temporaneo o mobile di
lavori pubblici e le relazioni tra i diversi soggetti facenti capo alla committenza ed
all'impresa

1.8 Si descrivano le situazioni in cui si puod procedere con urgenza alla realizzazione
di un lavoro pubblico e quali sono i passaggi formali previsti
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2.1 Si definisca la categoria di intervento della ristrutturazione edilizia, se ne faccia
un esempio applicativo e se ne indichi i possibili titoli edilizi da presentare in comune

2.2 Attivita di edilizia libera. Si rappresentino le casistiche di intervento e le eventuali

comunicazioni da presentare al comune per effettuare gli interventi consentiti, ai sensi
della L.R. 65/2014 e ss.mm. ed ii.

2.3 Si indichino i casi in cui si ricorre, in edilizia, alla sospensione dei lavori in corso
d’opera e quale titolo edilizio & necessario presentare per poter terminare I’opera in
corso di esecuzione

2.4 Si rappresentino i casi in cui & necessaria 1’ Attestazione asseverata di agibilita, le
modalita di presentazione e i controlli che possono essere effettuati succesivamente,
anche attraverso esempi applicativi

2.5 In un’area del territorio comunale che dista 100 mt dalla sponda di un fiume deve
essere effettuato un intervento di nuova costruzione. Si indichino quali tipologie di
istanze devono essere presentate al comune per poter effettuare I’intervento

2.6 Si espongano quali sono le istanze edilizie che possono essere presentate tramite’
lo sportello unico dell’edilizia (SUE) e se ne indichino i principali procedimenti per
la loro definizione

2.7 Si descriva quali sono le opere di urbanizzazione primaria e se ne indichino le
modalita di realizzazione anche attraverso esempi applicativi

2.8 Si illustri la normativa di riferimento in materia di barriere architettoniche,
facendo riferimento in particolare al requisito di visitabilita



3.1 Si illustri il ruolo del Responsabile della Prevenzione della Corruzione e
Trasparenza

3.2 Si illustri cosa si intende per "accesso civico" e quali sono le principali differenze
rispetto all"'accesso agli atti" ai sensi della L. 241/1990

3.3 I reati contro la pubblica amministrazione: se ne indichino alcuni esempi e si
descriva in particolare il reato di peculato

3.4 Si illustri quali sono gli elementi contrattuali finalizzati alla valorizzazione della
prestazione del dipendente pubblico

;
{

3.5 Si illustri la disciplina del silenzio assenso ai sensi della L. 241/1990

3.6 Si illustrino le funzioni dell'ente locale comunale secondo quanto disposto dal D.
Lgs 267/2000

3.7 Si illustri il ruolo del Responsabile del Trattamento dei Dati

3.8 Si descriva la documentazione tecnica da produrre per avviare e definire la
procedura espropriativa di un bene
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1) Air-earth heat pumps circulate the building's air through underground ducts.
With higher fan power requirements and inefficient heat transfer, Air-earth heat
pumps are generally not practical. Sustainable architecture often incorporates
the use of recycled or second hand materials. The reduction in use of new
materials creates a corresponding reduction in energy used in the production of
materials. Architectural salvage and reclaimed materials are used when
approprlate When older buildings are demolished, frequently any good wood
is reclaimed, renewed, and sold.

2) Volatile organic compounds (VOC) can be found in any indoor environment
coming from a variety of different sources. VOCs have a high vapor pressure
and low water solubility, and are suspected of causing sick building syndrome
type symptoms. This is because many VOCs have been known to cause
sensory irritation and central nervous system symptoms characteristic to sick
building syndrome, indoor concentrations of VOCs are higher than in the
outdoor atmosphere, and when there are many VOCs present, they can cause
additive and multiplicative effects.

3) Green products are usually considered to contain fewer VOCs and be better for
human and environmental health. A case study that compared three green
products and their non-green counterparts. found that even though both the
green products and the non-green counterparts both emitted levels of VOCs,
the amount and intensity of the VOCs emitted from the green products were
much safer and comfortable for human exposure. Despite the importance of
materials to overall building sustainability, quantifying and evaluating the
sustainability of building materials has proven difficult.

4) Waste takes the form of spent or useless materials generated from households
and businesses, construction and demolition processes, and manufacturing and
agricultural industries. These materials are loosely categorized as municipal
solid waste, construction and demolition (C&D) debris, and industrial or
agricultural by-products. Sustainable architecture focuses on the on-site use of
waste management.These methods, when combined with on-site food waste
composting and off-site recycling,' can reduce a house's waste to a small
amount. '

5) Building Information Modelling BIM is used to help enable sustainable design
by allowing architects and engineers to integrate and analyse building
performance. BIM services, including conceptual and topographic modelling,
offer a new channel to green building with successive and immediate
availability of internally coherent, and trustworthy project information. BIM
enables designers to ‘quantify the environmental impacts of systems and
materials to support the decisions needed to design sustainable buildings.
Green architecture has been proven to show great improvements.
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6)

7)

8)

With the world’s urban population having crossed the fifty per cent threshold
of global population, it has become increasingly clear that the future is urban.
Urbanization is progressing rapidly, particularly in developing countries, and
has been accompanied by both opportunities and challenges. Agglomeration
provides significant economies of scale for cities and regions, but can also lead
to costs and externalities such as those associated with noise, congestion and
pollution. Global challenges affect different areas in various ways and require
new and innovative responses.

Such rules are key to promoting integrity and eliminating opportunities for
corruption. The choice between public or private funding for advisory and
support services raises complex questions about the impact on their
independence. As in other areas, implementation is key. One of the conclusions
of an experience-sharing workshop organised by the Commission in 2015 is
that a law is more likely to prove effective if its adoption is the outcome of a
broad public debate and awareness-raising effort, with civil society playing a
key role in such debates.

Particularly when public resources are limited, corruption also undermines the
sustainability of public budgets and reduces public funds for investment. In
deficit scenarios, the cost of servicing that portion of debt resulting from
corruption has a further long-term impact on the public purse. It has been
estimated that corruption alone costs the EU economy €120 billion per year,
just a little less than the annual budget of the European Union. Because
corruption and low rates of inclusive growth are mutually reinforcing, fighting
corruption is of key importance if structural reforms are to be sustainable.
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Nella cartella 1, aprire il documento di Open

Office Writer e proteggerlo con password
XYL

In un programma di posta elettronica,
come si utilizza la cartella ‘Bozze’ ?

Nella cartella 2, creare un documento di
Open Office Writer e inserire una tabella di 3
righe e 2 colonne, con bordo e con elementi
centrati.

In un programma di posta elettronica,
cosa si intende per Copia Conoscenza

(CC) e Copia Conoscenza Nascosta
(CCN)?

Nella cartella 3, aprire il documento di Open
Office Writer, modificare la parola "Trossi' in
maiuscolo.

Nella cartella 3, aprire il foglio di Open
Office Calc ed inserire nel pi¢ di pagina
il nome del foglio.

Nella cartella 4, aprire il documento di Open
Office Writer e applicare alla prima riga di
ogni paragrafo un rientro di 2 cm.

Nella cartella 4, aprire il foglio di Open
Office Calc ed inserire in una cella la
data di oggi con un formato che mostri il
giorno della settimana.

Nella cartella 5, aprire il documento di Open
Office Writer e inserire la numerazione
automatica di pagina nel pi¢ di pagina.

Nella cartella 5, aprire il foglio di Open
Office Calc ed applicare il filtro
automatico alla seconda colonna per
~ selezionare un valore.

N\
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Nella cartella 6, aprire il documento di Open
Office Writer e impostare 1’allineamento
giustificato ed il carattere corsivo alla prima

‘ pagina.

Nella cartella 6, aprire la presentazione diN
Open Office Impress ed inserire la
diapositiva sommario con titolo
‘SOMMARIO’.
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Nella cartella 7, aprire il documento di Open
Office Writer. Modificarlo per inserire
l'elenco EVENTI 2020 in una nuova pagina.

Nella cartella 7 aprire la presentazione di
Open Office Impress, e mostrare quali
modalita di visualizzazione ci sono oltre
alla presentazione.

S S

Nella cartella 8, aprire il documento di Open
Office Writer ed inserire un'immagine dalla
galleria di Open Office in una nuova pagina.

Nella cartella 8, aprire la presentazione diNy ,,

Open Office Impress e inserire la

numerazione automatica in tutte le
diapositive.
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1.1 Si descriva quali sono i principali elaborati di un progetto esecutivo relativo al

restauro e rifunzionalizzazione di un edificio di proprietd comunale costruito negli
anni 30 del Novecento

1.2 Si illustrino le diverse fasi dell'iter realizzativo di un’opera pubblica, con
particolare riferimento alla fase di collaudo

1.3 Si descrivano gli elementi' costituitivi e gli aspetti compilatori degli stati di
avanzamento lavori e dello stato finale

1.4 Si descrivano i contenuti della notifica preliminare per un cantiere relativo ad
un’opera pubblica e si indichi a chi'spetta la redazione di questo documento

sicurezza dei cantieri temporanei o mobili

1.6 Si illustrino le possibilita di modifica di un contratto di appalto di un’opera
pubblica in corso di esecuzione

AE:
1.5 Si illustri il ruolo del Responsabile dei Lavori relativamente alla normativa sulla @

1.7 Si illustrino le tipologie e le finalita dei verbali redatti in corso di realizzazione di
un’opera pubblica dal Direttore dei Lavori

1.8 Si illustri la figura e il ruolo del Responsabile Unico del Procedimento (RUP)
relativamente ai contratti di appalto di lavori, servizi e forniture ai sensi del Codice
dei Contratti Pubblici



2.1 Si déﬁnis_cano le categorie di intervento edilizie di cui all’art. 3 del T.U.
dell’edilizia n. 380/2001 e ss.mm ed ii.. € se ne rappresentino le principali differenze

2.2 Si indichi quali sono le principali differenze tra la CILA e la SCIA in merito alle
tipologie di intervento edilizie e all’iter procedurale

2.3 Si rappresentino i casi in cui si puo ricorrere all’agibilita parziale, le modalita di
presentazione e i controlli che possono essere effettuati in seguito alla sua
presentazione

2.4 In una zona del territorio comunale, all’interno di un’area boscata deve essere
effettuato un intervento di ristrutturazione edilizia con modiche interne e sostanziali
modifiche prospettiche. Si indichino quali tipologie di istanze devono essere
presentate al comune per poter effettuare 1’intervento

2.5 La commissione comunale del paesaggio: se ne indichi le principali funzioni, la
composizione e si inquadri la sua attivita all’interno del procedimento di rilascio
dell’autorizzazione paesaggistica

2.6 Si rappresentino i casi in cui € richiesto il contributo economico relativo agli
interventi edilizi anche attraverso esempi applicativi

2.7 Si illustrino le opere di urbanizzazione secondaria e si indichi in quale strumento
urbanistico si prevede la loro localizzazione

A i i e B R T



2.8 Si rappresenti in quale modo ¢ disciplinato il mutamento delle destinazioni d’uso
urbanisticamente rilevante e i titoli necessari da presentare al comune, anche
attraverso esempi applicativi:

3.1 Si illustri il concetto di conflitto di interesse e le azioni che deve intraprendere il
dipendente pubblico per evitarlo

3.2 Si descriva quali strumenti di autonomia normativa dispone il Comune per la sua
organizzazione

3.3 Si illustrino i principali reati contro I’Amministrazione pubblica con particolare
riferimento al reato di turbata liberta di incanto nel contesto della procedura di scelta
del contraente |

3.4 Si illustri in che modo e con quale strumento le pubbliche amministrazioni
pianificano le assunzioni del personale

3.5 Il candidato illustri sinteticamente quali sono i principi generali che regolano
 l'attivitda amministrativa

3.6 Si illustri sinteticamente il contenuto e le finalita del Documento Unico di
Programmazione (DUP)

o R ST
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3.7 1l candidato illustri il concetto di legittimita di pubblicazione dei dati personali

3.8 Si illustri la procedura di occupazione temporanea e di urgenza nell’ambito della
normativa sugli espropri
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Inglese 6 luglio

1) It diminishes their ability to provide adequate public services. In extreme
cases, it may entail the de-legitimisation of the state, leading to political and
economic instability. The resulting uncertainty discourages private business
commitment to a long-term development strategy, making sustainable
development harder to achieve. By contrast, more transparency and integrity in
the public sector creates fewer opportunities for corruption. This means more
competitiveness, more efficient tax collection and public spending, and -a
consolidation of the rule of law.

2) It erodes trust in the state and confidence in institutions and governments.
Ultimately, in extreme cases, corruption can be a threat to democracy itself.
The true social cost of corruption cannot be measured merely by the amount of
bribes paid or public funds diverted. It also includes the loss of output due to
the misallocation of resources, distortion of incentives and other inefficiencies
caused by corruption. Corruption can also inflict adverse effects on the
distribution of income and disregard for environmental protection. Most
importantly, corruption undermines trust in legitimate institutions.

<

3) Transparency and accountability are arguably the most important ingredients in 3\
minimising corruption. Integrity in elections and a transparent and accountable ™
political party financing regime are also key elements in this respect. Effective A
prosecution of corruption, fair trials and a firm application of dissuasive
sentences for corruption-related offences are key in fostering deterrence. The
presence of independent media and civil society is an essential part of a A
successful anti-corruption framework. Law enforcement needs to be
complemented by a sound prevention policy. é

4) Appropriate policy measures vary from one country to the next. The measures
detailed in this section are necessary, but neither exhaustive nor guaranteed to
eradicate corruption. An essential condition for the success of any policy is
political will from the top, both from elected politicians and appointed
officials. Reducing corruption can be achieved when there is a real culture
change in public bodies and wider society. The simple adoption of statutory
legislation or administrative measures will not suffice, but effective and
sustainable implementation of both will make a difference.

5) In the complex world of public policymaking, public administrations want to
engage in a continuous dialogue with outside stakeholders to ensure that all
interested parties can have their say. As lobbying activities can raise the risk of
corruption , it is desirable to have mechanisms in place to monitor such

- activities and ensure transparency, be it through legislation or a voluntary
registration of lobbyists. By creating clarity about the relationship between
authorities and external stakeholders, such mechanisms can help to reduce the
risk of corruption.



6) The issue of conflict of interest has therefore been included in the scope of a
wide range of anti-corruption instruments and review mechanisms. Regulations
and sanctions applicable to conflicts of interest vary across the EU. Some
Member States have dedicated legislation that covers a wide range of elected
and appointed public officials, as well as specialised agencies tasked to carry
out checks. The level of scrutiny varies among Member States, with some
having independent monitoring agencies, and others relying on ethics
commissions that report to the country's parliament.

7) The Council of Europe has defined conflict of interest as a situation 'in which
the public official has a private interest which is such as to influence or appear
to influence, the impartial and objective performance of his or her official
duties', private interest being understood to mean 'any advantage to himself or
herself, to his or her family, close relatives, friends and persons or
organisations with whom he or she has or has had business or political
relations'. One particular area of risk concerns the mobility of labour between
the public and private sectors.

{

8) The general trend is that businesses experience and perceive corruption more
in southern and eastern Europe than in northern and western Europe. The use
of negotiated and direct award procedures is obviously justified in certain
circumstances. However, in some cases they are used specifically to avoid
compulsory competitive procedures. In some Member States, the use of non-
competitive procedures is considerably above the EU average. The unjustified
use of negotiated procedures may increase the risk of corrupt practices. The
healthcare sector is one of the sectors where corruption is a risk.

..
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Nella cartella 1, aprire il documento di Open
Office Writer ed inserire il titolo VILLA
TROSSI e 'argomento 'EVENTI 2020'

Nella cartella 1, aprire il foglio di Open
Office Calc e mostrare le differenze tra i
vari formati applicabili ad un numero. -

Nella cartella 2, aprire il documento di Open

Office Writer, cancellare la seconda colonna

e inserire una nuova riga in fondo alla tabella
presente. '

In un programma di posta elettronica,
cosa si intende per SPAM?

Nella cartella 3, aprire il documento di Open
Office Writer, ed evidenziare i primi 4
paragrafi con un bordo blu con
ombreggiatura.

Nella cartella 3, aprire il foglio di Open
Office Calc e duplicare il foglio di |
lavoro ‘tabella’, chiamarlo ‘oneri’.

Nella cartella 4, aprire il documento di Open
Office Writer, visualizzare gli strumenti
'disegno’' ed inserire una freccia.

%7

Nella cartella 4, aprire il foglio di Open\
Office Calc e verificare che venga
stampata anche la griglia. N\

Nella cartella 5, aprire il documento di Open

Office Writer e inserire un pi¢ di pagina con

il nome del documento (utilizzare i comandi
di campo).

N

Nella cartella 5, aprire il foglio di Open
Office Calc, inserire nel foglio
‘Residenziale’ un grafico a torta esploso.

Nella cartella 6, aprire il documento di Open
Office Writer, ed applicare una spaziatura di
1 cm dopo ogni paragrafo della seconda
pagina.

Nella cartella 6, aprire la presentazione di
Open Office Impress, inserire in fondo
una nuova diapositiva con un’immagine

dalla galleria di Open Office.

Nella cartella 7, aprire il documento di Open
Office Writer, unire i primi cinque paragrafi
e giustificarli.

P 7/

Nella cartella'7, aprire la presentazione di
Open Office Impress e mettere il colore
di sfondo verde a tutte le diapositive.

 J

Nella cartella 8, aprire il documento di Open
Office Writer ed aggiungere all'immagine la
didascalia "VILLA TROSSI'.

I )

Open Office Impress e nascondere la
seconda diapositiva, avviare la
presentazione.

Nella cartella 8, aprire la presentazione K{
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1.1 Si illustri il tema della durabilita e dell’efficienza di un’opera pubblica con
particolare riferimento al suo ciclo di vita .

1.2 I’amministrazione comunale deve realizzare un centro sportivo polivalente. Si
indichino le principali implementazioni della documentazione da predisporre nel
passaggio dal progetto di fattibilita tecnica ed economica al progetto definitivo

1.3 Si descrivano le modalita di pagamento di un’opera pubblica e se ne indichino 1
documenti da predisporre

1.4 Si illustrino i principali contenuti ed elaborati di un PSC relativo ad un progetto di
realizzazione di una nuova biblioteca comunale

1.5 Si descriva il concetto di costi della sicurezza, se ne indichino le modalita di -

valutazione e in quali fasi della procedura di realizzazione di un’opera pubblica
vengono calcolati e liquidati

1.6 Si definisca il significato di soglia comunitaria ai sensi del Codice dei Contratti
. Pubblici e si faccia particolare riferimento agli appalti sotto soglia

1.7 Si definisca come si determina il Quadro Economico di un progetto definitivo di
un’opera pubblica

o S - 2,
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1.8 Si illustri il ruolo del Direttore Operativo nella realizzazione di un’opera pubblica



2.1 Si definisca la categoria di intervento della nuova costruzione, se ne facciano
alcuni esempi applicativi e si indichi il titolo edilizio da presentare in comune

2.3 Si rappresentino i casi in cui si determina una variante essenziale al progetto
allegato al titolo abilitativo

2.4 Su un immobile del territorio comunale che dista 100 mt dalla sponda di un lago

deve essere effettuato un intervento di manutenzione straordinaria di opere interne. Si Q
indichi quali tipologie di istanze devono essere presentate al comune per poter
effettuare I’intervento

2.5 Le distanze tra fabbricati e dai confini in edilizia: si indichi la principale
normativa di riferimento in materia e se ne rappresenti la sua applicazione anche
attraverso alcuni esempi

2.6 Si illustri le principali funzioni, la composizione e [’attivita delle commissioni
comunali nell’ambito del procedimento di rilascio dei titoli abilitativi

2.7 Si illustrino i contenuti della relazione asseverata necessari per la redazione di
una pratica edilizia

2.8 Si indichino gli strumenti urbanistici ed edilizi comunali dove sono contenuti 1
principali parametri necessari per la redazione di una pratica edilizia per la\
realizzazione di una villetta unifamiliare.



3.1 Si illustrino le principali novita in materia di tutela del dipendente pubblico che
segnala casi presunti di corruzione

—

3.2 Si descriva la figura del Responsabile della Trasparenza all'interno
dell' Amministrazione Comunale e in che modo ne garantisce 1'attuazione

3.3 Si indichi quali sono i principi generali su cui si basa il comportamento in

servizio del dipendente pubblico

Z
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3.4 Si illustrino sinteticamente il contenuto e le finalita del Piano Economico d1
Gestione

3.5 Si illustri ’organizzazione del personale all’interno dell’Ente Comunale

3.6 Si llustri come si organizzano i lavori del Consiglio e della Giunta Comunale

3.7 Si illustri nell’ambito dei dati personali la differenza tra i dati comuni e 1 dati

sensibili

3.8 Si illustri con quale modalita avviene I’immissione in possesso di un bene da
espropriare
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1) The participants adopted a structure and produced an initial draft of the
Guidelines. The second meeting incorporated more country experience,
addressed divergent views that had emerged after the first meeting and
introduced documented lessons into the revised draft of the Guidelines. A
further draft of the Guidelines was produced and it was agreed that the
Guidelines would be complemented by a compendium of good practices.
Special consultations with UN Habitat regional offices, United Nations

- agencies and other partner groups were also initiated.

2) The use of undersized wind turbines in energy production in sustainable
structures requires the consideration of many factors. In considering costs,
small wind systems are generally more expensive than larger wind turbines
relative to the amount of energy they produce. Though wind turbines are
available that can supplement power for a single building, because of these
factors, the efficiency of the wind turbine depends much upon the wind
conditions at the building site. For these reasons, they must be installed at
locations that receive a constant amount of wind.

3) The spectrum of planning methods is broad and reflects an evolving continuum x
within which top-down and bottom-up approaches are combined to various ~
degrees in each particular context. Whatever the approach, successful
implementation of plans always requires strong political will, appropriate
partnerships involving all relevant stakeholders and three key enabling :
components: enforceable and transparent legal framework. The emphasis |
should be on the establishment of a system of rules and regulations that
provide a solid and predictable long-term legal framework. é

N

4) Taking into account the principle of subsidiarity and the specific governance
arrangements of each country, the Guidelines should bé used at supranational
and transboundary level, multinational regional strategies could help direct
investment to address global issues such as climate change and energy
efficiency, enable the integrated expansion of urban areas in cross-border
regions, mitigate natural risks and improve the sustainable management of
shared natural resources; at national level, national plans could take advantag
of existing and planned economic poles.

»



5) In response to that transformation, the International Guidelines on Urban and
Territorial Planning (the Guidelines) are intended to be a framework for
improving global policies, plans, designs and implementation processes, which
will lead to more compact, socially inclusive, better integrated and connected
cities and territories that foster sustainable urban development and are resilient
to climate change. Urban and territorial planning can be defined as a decision-
making process aimed at realizing economic, social, cultural and
environmental goals through the development of strategies.

6) In order to deal with these challenges, different approaches to planning have
been tested and implemented worldwide. While there are valuable lessons
learnt from these diverse efforts, the International Guidelines on Urban and
Territorial Planning (Guidelines) are designed to fill a critical gap by providing
a reference framework for planning that is useful across a range of scales and
adaptable to distinct regional, national and local contexts. These Guidelines
have been developed through a wide consultative process and built upon a N
range of experiences. ‘

4

~

7) The general public and businesses expect the EU and Member States to protect
the economy against organised crime, financial and tax fraud, and corruption.
In the business environment, corruption creates uncertainty, slowing processes.
The total economic costs of corruption cannot easily be calculated. This makes
~a location less attractive for doing business and therefore reduces private
investment and competitiveness and does not allow the economy to fulfil its
potential. Corruption also acts as a disincentive for taxpayers to pay taxes.
Over time, corruption nurtures and deepens social inequalities.

=

8) As a result, competition on the market for goods and services improves as
barriers to trade and investment diminish. 'Abuse of power for private gain' is a
widely accepted definition of corruption. While this also encompasses the
private sector, corruption is generally understood to cover misuse of one's
position in or links with the public administration to secure undue benefits for
oneself or for a third party. Genuine political will is an essential condition for
effective long-term national reform. This translates into awareness of
corruption issues at political level.
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Nella cartella 1, creare un documento di
Open Office erter ed inserire ed inserire il
carattere 'copyright'.

Nella cartella 1, aprire il foglio di Open
Office Calc, nel foglio di lavoro
‘Residenziale’ centrare orizzontalmente e
verticalmente il contenuto delle celle.

Nella cartella 2, aprire il documento di Open
Office Writer, evidenziare la riga di
intestazione con lo sfondo giallo e la colonna
degli orari con sfondo verde.

Quando si riceve un messaggio di posta
elettronica € sempre consigliabile aprire
gli allegati?

Nella cartella 3, creare un nuovo documento
di Open Office Writer usando il modello
'Fax'.

Nella cartella 3, aprire il foglio di Open -
Office Calc e inserire nella colonna E la
somma delle colonne C e D.

\

Nella cartella 4, aprire il documento di Open
Office Writer, ed evidenziare la seconda
pagina con uno sfondo giallo.

==, ~

Nella cartella 4, aprire il foglio di Open
Office Calc e unire le prime due celle
della prima riga (A1-B1)

Nella cartella 5, aprire il documento di Open

Office Writer e inserire il pi¢ di pagina con il

totale delle pagine del documento (utlhzzare i
comandi di campo)

o2/
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Nella cartella 5, aprire il foglio di Open
Office Calc e nascondere la colonna C

Nella cartella 6, aprire il documento di Open
Office Writer e visualizzare i caratteri non
stampabili.

e L,

Creare una nuova presentazione di Open
Office Impress usando un modello
preefinito e salvarla nella cartella 6.

Nella cartella 7, aprire il documento di Open
Office Writer e modificare l'interlinea.

Nella cartella 7, aprire la presentazione di
Open Office Impress e applicare un elenco
puntato al testo della diapositiva 4.

Nella cartella 8, aprire il documento di Open
Office Writer e ridimensionare I'immagine ad
una larghezza di 15cm in maniera
proporzionale.

Nella cartella 8, , aprire la presentazione
di Open Office Impress e inserire in una

diapositiva la nota ‘VERIFICARE’ [ [

e



