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TRACCIA 1

Nota Bene: i riferimenti, espliciti o impliciti, allo Statuto dell’Universitd per Stranieri di Siena
rimandano al testo revisionato emanato con D.R. n. 146 del 15 aprile 2021 e pubblicato nella Gazzetta
Ufficiale n. 117 del 18 maggio 2021, in vigore dal 17 giugno 2021.

1) Ai sensi della Legge n. 241/1990 e s.m.i., quando una Pubblica Amministrazione ha il dovere di
concludere il procedimento mediante 1’adozione di un provvedimento espresso?
a) Quando il procedimento consegua obbligatoriamente ad una istanza, ovvero debba essere
iniziato d’ufficio.
b) Solo quando il procedimento debba essere iniziato d’ufficio.
¢) Solo quanto il procedimento consegua obbligatoriamente ad una istanza.

AO B O cad

2) Per la Pubblica Amministrazione esiste un obbligo di motivazione dei provvedimenti amministrativi
concernenti I’organizzazione amministrativa?
a) La motivazione dei provvedimenti amministrativi costituisce una facoltda della Pubblica
Amministrazione.
b) Si, tale obbligo ¢ espressamente previsto dalla Legge 241/1990 e s.m.i..
c) L’obbligo sussiste solo se previsto da regolamenti interni dell’ Amministrazione.

A 0O B O CO

3) Quando I’atto amministrativo non ha ancora concluso il ciclo di formazione &
a) ineseguibile.
b) indifferibile.
c) imperfetto.

A O B O cno

4) Relativamente a quale tipologia di atti in arrivo non ¢ prevista la registrazione di protocollo, di cui
all’art. 53 del D.P.R. n. 445/2000?

a) Atti provenienti dall’autorita giudiziaria.

b) Materiale pubblicitario.

¢) Documenti informatici.

A 0O B O cano

5) In materia di trattamento dei dati personali, il “Responsabile” del trattamento
a) ¢ la persona fisica, la persona giuridica, la pubblica amministrazione e qualsiasi altro ente,
associazione od organismo preposti dal titolare al trattamento dei dati personali.
b) corrisponde alla figura del “Garante”.
c) ¢ la persona fisica, la persona giuridica, la pubblica amministrazione e qualsiasi altro ente,
associazione od organismo cui competono le decisioni in ordine alle finalita ed alle modalita del
trattamento dei dati personali.

A0 B O CcnO

6) Le disposizioni del D.P.R. n. 445/2000, in materia di documentazione amministrativa, si applicano
solo ai cittadini italiani?

a) Si, salvo diverse disposizioni dettate dal legislatore.

b) No, si applicano ai cittadini italiani e a tutti i cittadini di paesi europei ed extraeuropei.

c) No, si applicano ai cittadini italiani e dell’Unione Europea.

A O B O cnO



Universita
Stranieri

. : - T Sicna
7) Quale dei seguenti ¢ un Giudice Amministrativo Generale? -

a) La Commissione Tributaria.
b) La Corte dei Conti.
c) Il Tribunale Amministrativo Regionale.

A 0O B O cnO

8) Il D.Lgs. 165/2001 e s.m.i. dispone che la consistenza e la variazione delle dotazioni organiche sono
determinate in funzione dell’art. 1 del suddetto decreto, previa
a) consultazione delle organizzazioni sindacali.
b) verifica delle disponibilita finanziarie.
c) verifica degli effettivi fabbisogni e previa consultazione delle organizzazioni sindacali
rappresentative.

A0 B O CcQO

9) Secondo lo Statuto dell’Universita per Stranieri di Siena, quale organo collegiale nomina il Nucleo di
Valutazione?

a) Il Consiglio di Amministrazione.

b) Il Senato Accademico.

c) Il Collegio dei Revisori dei Conti.

A 0O B O CO

10) Con quale Legge ¢ stata istituita I’Universita per Stranieri di Siena?
a) Legge 9 maggio 1989 n. 168.
b) Legge 17 febbraio 1992 n. 204.
c) Legge 7 agosto 1990 n. 241.

A 0O B O CcO

11) I regolamenti da emanare con Decreto del Presidente della Repubblica sono deliberati
a) dai Ministeri compenti per materia mediante conferenza dei servizi.
b) solo dal Ministro competente per materia.
c) dal Consiglio dei Ministri.

A 0O B O caOo

12) I componenti del Consiglio di Amministrazione esterni, durante il periodo del loro mandato e nei
due anni successivi alla conclusione dello stesso
a) non possono intrattenere con 1’Universita stessa alcun altro rapporto, neanche a titolo gratuito.
b) possono intrattenere con I’Universita stessa altri rapporti, dietro compenso.
c) possono intrattenere con I’Universita stessa altri rapporti, a titolo gratuito.

A O B O cano

13) Secondo lo Statuto dell’Universita per Stranieri di Siena, chi assume le funzioni di Rettore, Pro-
rettore, Direttore del Dipartimento o della Scuola di dottorato o di specializzazione

a) deve aver esercitato I’opzione per il tempo definito.

b) deve aver esercitato I’opzione per il tempo pieno.

c) non deve aver esercitato alcuna opzione.

A 0O B O cad

14) Per quale motivo si inseriscono le parentesi nelle formule di Excel?
a) Per indicare una precedenza di calcolo di una somma o di una sottrazione rispetto ad una
moltiplicazione o divisione.
b) Per definire parti omogenee della formula.
c) Per dividere funzioni diverse.

A 0O B O cQO
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15) Quale delle seguenti estensione appartiene al programma Word?
a) .docx
b) .dbf
c) .tst
A O B O CcO

16) Il Regolamento Generale di Ateneo dell’Universita per Stranieri di Siena € approvato
a) dal Consiglio di Amministrazione, previo parere del Senato Accademico.
b) dal Senato Accademico, previo parere del Consiglio di Amministrazione.
c¢) dal Consiglio di Amministrazione, sentita la Consulta dei Portatori di Interesse.

A 0O B O cO

17) Secondo I’art. 2 del Regolamento Generale di Ateneo dell’Universita per Stranieri di Siena, se un
componente elettivo di un Organo cessa anticipatamente la carica

a) 1’Organo decade e si indicono nuove elezioni.

b) viene sostituito dal primo dei non eletti inserito nella graduatoria di coloro che hanno ottenuto

preferenze.
c) il Rettore procede alla nomina di un sostituto di sua fiducia.
A O B O cno

18) L’art. 4 del Regolamento per I’utilizzo del Logo istituzionale e degli altri segni distintivi
dell’Universita per Stranieri di Siena e per la concessione del Patrocinio stabilisce che la concessione
del logo richieda la previa autorizzazione

a) del Rettore.

b) del Direttore Generale.

c¢) del Direttore del Dipartimento.

A O B O cao

19) In lingua inglese, con “Memorandum of Understanding (MOU)” si indica
a) ’accordo tra due o pitt Universita / Enti di ricerca finalizzato ad esprimere una convergenza di
interessi ed una comune linea di azione.
b) il capitolato tecnico che regola la fornitura di servizi all’Universita da parte di soggetti terzi.
c¢) il testo dello Statuto di una Universita / di un Ente di ricerca.

A O B O cano

20) In lingua inglese, ’espressione “To whom it may concern” viene usata all’inizio di una lettera
indirizzata

a) ad un collega di lavoro che si conosce molto bene.

b) ad un destinatario di cui non si conosce il nome.

¢) ad un amico.

A 0O B O cO



universita
Stranieri
Siena
TRACCIA 2
Nota Bene: i riferimenti. espliciti o impliciti, allo Statuto dell’Universitd per Stranieri di Siena
rimandano al testo revisionato emanato con D.R. n. 146 del 15 aprile 2021 e pubblicato nella Gazzetta
Ufficiale n. 117 del 18 maggio 2021, in vigore dal 17 giugno 2021.

1) La Pubblica Amministrazione ha 1’obbligo generale di determinare, per ciascun tipo di procedimento,
’unita organizzativa responsabile dell’istruttoria?
a) Si, la determinazione dell’unita responsabile del procedimento costituisce un obbligo generale.
b) La determinazione dell’unita responsabile del procedimento costituisce 1’obbligo generale solo
per il provvedimento di rilevanza esterna.
c) No, la Legge 241/1990 lascia ampia facolta all’Amministrazione in merito alla determinazione
dell’unita responsabile del procedimento.

AO B O cnO

2) Secondo quanto dispone I’art. 3 della Legge 241/1990, la motivazione dei provvedimenti
amministrativi deve indicare
a) i presupposti di fatto e le ragioni giuridiche che hanno determinato la decisione
dell’amministrazione, in relazione alle risultanze dell’istruttoria.
b) gli elementi precettivi dell’atto, consistenti nella dichiarazione di volonta vera e propria della
pubblica amministrazione.
c) gli elementi essenziali dell’atto, e qualora presenti, gli elementi accidentali.

A O B O caOo

3) La struttura formale di ciascun atto amministrativo, oltre che dal luogo, data e sottoscrizione si
compone di

a) dispositivo, motivazione.

b) intestazione, preambolo, motivazione, dispositivo.

c) oggetto, soggetto.

A 0O B O caOo

4) L’art. 49 del D.P.R. n. 445/2000 dispone che non possono essere sostituiti da altro documento, salvo
diverse disposizioni della normativa di settore
a) i certificati attestanti la situazione reddituale o economica ai fini della concessione di benefici e
vantaggi di qualsiasi tipo previsti da leggi speciali.
b) i certificati medici.
c) i certificati attestanti la qualita di studente.

AO B O CcO

5) Il procedimento amministrativo, alla luce delle piu recenti innovazioni legislative, si articola in
quattro fasi: fase dell’iniziativa, fase istruttoria, fase decisoria, fase integrativa dell’efficacia. E
ricompresa nella fase dell’iniziativa

a) larichiesta.

b) la deliberazione preparatoria.

c) l’acquisizione dell’interesse corrente.

A O B O canOo

6) A norma di quanto previsto dall’art. 53 del D.P.R. 445/2000, non sono oggetto di registrazione

obbligatoria di protocollo '
a) idocumenti in arrivo e in partenza. X

bY i bollettini ufficiali. Y
) 1 bollettini ufficiali | P\Q\[A

c) idocumenti inerenti a pubbliche forniture.

AD B O CcO ESTRATA
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7) Quando si differisce il termine di efficacia di un precedente provvedimento, si pone in essere un
provvedimento di

a) proroga dell’atto amministrativo.

b) annullamento dell’atto amministrativo.

c¢) diniego di rinnovo dell’atto amministrativo.

A 0O B O CcO

8) Chi definisce, ai sensi dell’art. 54 del D.Lgs. n. 165/2001 e s.m.i., il Codice di comportamento dei
dipendenti delle pubbliche amministrazioni?

a) Le confederazioni sindacali rappresentative.

b) Il Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali.

c) Il Governo.

A O B O CcO

9) Secondo lo Statuto dell’Universita per Stranieri di Siena, da chi € presieduto il Nucleo di
Valutazione?

a) Dal Rettore.

b) Dal Direttore Generale.

¢) Dal Coordinatore.

A 0O B O cO

10) Da quanti componenti & composto il Collegio dei Revisori dei Conti dell’Universita per Stranieri di
Siena?

a) Cinque componenti effettivi.

b) Tre componenti effettivi e due supplenti.

¢) Quattro componenti effettivi e un supplente.

A O B O cO

11) Gli elementi dell’atto amministrativo di distinguono in essenziali e accidentali. E un elemento
essenziale

a) la Forma.

b) la Riserva.

c) I’Onere.

A0 B O caOo

12) Le riunioni degli Organi collegiali dell’Universita per Stranieri di Siena sono valide quando
partecipi

a) almeno il 50% dei componenti.

b) 1/3 dei componenti.

c) il 50% piu 1 dei componenti.

A O B O cno

13) Da chi viene conferito I’incarico di Direttore Generale?
a) Dal Consiglio di Amministrazione.
b) Dal Rettore.
c) Dal Consiglio di Amministrazione, su proposta del Rettore acquisito il parere del Senato
Accademico.

A0 B O CcO 33

14) In Excel a che cosa serve inserire il simbolo "$" all'interno di una funzione?
a) Per creare un riferimento assoluto.
b) Per formattare la valuta con formato americano.

c) Per creare riferimenti a celle presenti in un altro foglio di lavoro. O§N/
A0 B O cO
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15) Dopo aver selezionato un testo, per poterlo spostare in un'altra parte del documento bisogna
a) copiare e incollare.
b) tagliare e incollare.
c) cancellare e incollare.

A 0O B O CcO

16) L’iniziativa per la revisione del Regolamento Generale di Ateneo dell’Universita per Stranieri di
Siena ¢ promossa

a) dal Rettore d’intesa con il Direttore Generale.

b) da apposita Commissione nominata dal Consiglio di Amministrazione.

c) dal Rettore o proposta al Senato Accademico da un terzo dei suoi componenti.

A0 B O cO

17) L’art. 4 del Regolamento per I’utilizzo del Logo istituzionale e degli altri segni distintivi
dell’Universita per Stranieri di Siena e per la concessione del Patrocinio stabilisce che la concessione
del logo richieda la previa autorizzazione

a) del Rettore.

b) del Direttore Generale.

c) del Direttore del Dipartimento.

A 0O B O cO

18) Per la vigilanza del seggio elettorale (art. 11 del Regolamento Generale di Ateneo dell’Universita
per Stranieri di Siena) il Presidente

a) ¢ I’unico autorizzato all’operazione di firma e di bollo.

b) nomina il Segretario del seggio quale addetto all’operazione di firma e bollo.

c) puo delegare all’operazione di firma e bollo anche gli altri componenti del seggio.

A 0O B O CcO

19) In lingua inglese, con “Memorandum of Understanding (MOU)” si indica
a) I’accordo tra due o piu Universita / Enti di ricerca finalizzato ad esprimere una convergenza di
interessi ed una comune linea di azione.
b) il capitolato tecnico che regola la fornitura di servizi all’Universita da parte di soggetti terzi.
c) Il testo dello Statuto di una Universita / di un Ente di ricerca.

A 0O B O CcCO

20) “Dear Sir / Madam” in lingua inglese si usa in apertura di una lettera o di una e-mail indirizzata
a) ad un destinatario che si conosce molto bene.
b) ad un destinatario di cui non si conosce il nome.
c) adun collega di lavoro.

A O B O cO
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TRACCIA 3 R,
Nota Bene: i riferimenti, espliciti o impliciti, allo Statuto dell’Universita per Stranieri di Siena
rimandano al testo revisionato emanato con D.R. n. 146 del 15 aprile 2021 e pubblicato nella Gazzetta
Ufficiale n. 117 del 18 maggio 2021, in vigore dal 17 giugno 2021.

1) A norma di quanto disposto dalla Legge n. 241/1990 e s.m.i., ¢ nullo il provvedimento
amministrativo

a) che ¢ stato adottato in ritardo.

b) che non ¢ stato pubblicato.

¢) che manca di elementi essenziali.

A0 B O cO

2) Esiste un obbligo di motivazione degli atti normativi?
a) No, tale obbligo ¢ espressamente escluso dall’art. 3 della Legge n. 241/1990 e s.m.i..
b) L’obbligo di motivazione sussiste solo se espressamente richiesto da una delle parti interessate
al procedimento.
¢) Si, la motivazione costituisce obbligo della Pubblica Amministrazione.

A 0O B O cao

3) La proroga dell’atto amministrativo ricorre quando
a) viene parzialmente modificato un precedente atto amministrativo.
b) si differisce un termine di efficacia di un precedente provvedimento.
c) per sopraggiunge cause di interesse pubblico, non si riconosce al concessionario il diritto di
insistenza.

A O B O CcO

4) A norma di quanto dispone I’art. 53 del D.P.R. n. 445/2000, non sono oggetto di registrazione
obbligatoria di protocollo

a) idocumenti informatici.

b) gli inviti a manifestazioni.

c) idocumenti inerenti a pubbliche forniture.

A0 B O cO

5) Di norma I’ Amministrazione ¢ tenuta a fornire notizia dell’inizio del procedimento
a) solo ai soggetti che ne facciano istanza.
b) ai soggetti individuati dall’ Amministrazione stessa nell’esercizio della propria discrezionalita.
c) tra l’altro, ai soggetti nei confronti dei quali il provvedimento finale ¢ destinato a produrre effetti
diretti ed a quelli che per legge debbano intervenirvi.

A O B O cao

6) A norma di quanto dispone I’art. 57 del D.P.R. n. 445/2000, il numero di protocollo € progressivo € la
numerazione € rinnovata

a) ogni anno solare.

b) ogni anno accademico.

c) ogni cinque anni.

A0 B O CcO

7) Quando un ricorso amministrativo sia stato presentato ad autorita diversa da quella indicata nell’atto,
e percio incompetente, € dichiarato

a) irricevibile.

b) inammissibile.

c) nullo.

AO B O CcO
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8) I controllo di legittimita sugli atti amministrativi & finalizzato
a) ad accertare la conformita a determinate disposizioni di legge.
b) ad accertare la corrispondenza a quei criteri di opportunitd e convenienza cui la pubblica
amministrazione deve ispirarsi nell’esercizio dei suoi poteri discrezionali.
c) ad esaminare |’operato degli organi amministrativi.

A0 B O CcO

9) Quanto dura il mandato dei rappresentanti degli studenti nel Consiglio di Amministrazione, nel
Senato Accademico e nel Nucleo di Valutazione dell’Universita per Stranieri di Siena?

a) Tre anni.

b) Un anno.

¢) Due anni.

AO B O canO

10) A norma dell’art. 16 dello Statuto, il Collegio dei Revisori dei Conti dell’Universita per Stranieri di
Siena &€ nominato con

a) Decreto Rettorale, dura in carica quattro anni ed € rinnovabile.

b) Decreto Rettorale, dura in carica tre anni ed & rinnovabile una sola volta.

c) Decreto Rettorale, dura in carica tre anni e non € rinnovabile.

A0 B O cnO

11) A norma dell’art. 54 del D.P.R. n. 445/2000, nella registrazione di protocollo informatico, il
mittente per i documenti in arrivo, o in alternativa, il destinatario o i destinatari per i documenti spediti
a) sono modificabili e annullabili.
b) sono modificabili, ma non sono annullabili.
c) non sono modificabili, ma sono annullabili con una procedura che consente la memorizzazione
delle informazioni annullate.

A 0O B O CcCO

12) Secondo lo Statuto dell’Universita per Stranieri di Siena, se un procedimento di rinnovo di un
Organo non ¢ completato entro la naturale scadenza, per quanto tempo esercita le funzioni in regime di
proroga?

a) Non oltre 35 giorni.

b) Non oltre 45 giorni.

c) Fino a quando non viene nominato il nuovo Organo.

A0 B O CcO

13) Entro quanti giorni dalla scadenza del mandato del Rettore in carica, il Decano indice le elezioni del
nuovo Rettore?

a) Entro 180 giorni.

b) Entro 120 giorni.

c) Entro 160 giorni.

A 0O B O cnOo

14) Nel foglio di lavoro di Excel le righe sono identificate da
a) numeri e lettere.
b) lettere dell’alfabeto.
c) numeri.

A0 B O cno
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15) Per che cosa si utilizza in Word il comando Copia Formato?
a) Per copiare la formattazione di una parte di testo presente nel documento e applicarla ad un'altra
parte del documento.
b) Per copiare solo il contenuto testuale e non la formattazione, e poterlo successivamente incollare
privo della formattazione originale.
c) Copiare e incollare il solo grassetto corsivo e sottolineato presente in un'area selezionata del
documento.

A0 B O CcnO

16) Secondo lo Statuto dell’Universitd per Stranieri di Siena in caso di risoluzione o cessazione
anticipata del rapporto di lavoro del Direttore Generale, da chi sono esercitate le funzioni fino alla
nomina del successore?
a) Da un Dirigente dell’ Ateneo, sentito il parere del Senato Accademico.
b) Da un successore proposto dal Rettore e nominato per non piu di sei mesi dal Consiglio di
Amministrazione, sentito il parere del Senato Accademico.
¢) Da un successore proposto dal Rettore e nominato per non pitt di quattro mesi dal Consiglio di
Amministrazione, sentito il parere del Senato Accademico.

A O B O cano

17) L’art. 4 del Regolamento per I’utilizzo del Logo istituzionale e degli altri segni distintivi
dell’Universita per Stranieri di Siena e per la concessione del Patrocinio stabilisce che la concessione
del logo richieda la previa autorizzazione

a) del Rettore.

b) del Direttore Generale.

c) del Direttore del Dipartimento.

A O B O canOo

18) Secondo I’art. 3 del Regolamento in materia di tutela della salute e della sicurezza sul luogo di
lavoro dell’Universita per Stranieri di Siena, il Rettore ha I’obbligo di designare il Responsabile e gli
addetti del Servizio di Prevenzione e Protezione, previa consultazione

a) dei Rappresentanti dei lavoratori per la sicurezza.

b) del Medico Competente.

c) del Consiglio di Amministrazione.

A0 B O cao

19) In lingua inglese, con “Memorandum of Understanding (MOU)” si indica
a) I’accordo tra due o piu Universita / Enti di ricerca finalizzato ad esprimere una convergenza di
interessi ed una comune linea di azione.
b) il capitolato tecnico che regola la fornitura di servizi all’Universita da parte di soggetti terzi.
c) Il testo dello Statuto di una Universita / di un Ente di ricerca.

A O B O cnO

20) “Yours Sincerely / Sincerely Yours” in lingua inglese si usa
a) in chiusura di una lettera o e-mail formale.
b) in apertura di una lettera o e-mail formale.
c) inchiusura di una lettera o e-mail non formale.

A0 B O CcO



