
NOZIONI DI DIRITTO COSTITUZIONALE E AMMINISTRATIVO 

IL PARLAMENTO 

DECRETO LEGGE  

IL DPCM 

IL PRESIDENTE DELLA REPUBBLICA 

IL GOVERNO 

GLI ELEMENTI ESSENZIALI DEL PROVVEDIMENTO AMMINISTRATIVO 

ITER DI APPROVAZIONE DI UNA LEGGE 

ITER DEL DECRETO LEGGE 

ECCESSO DI POTERE 

IL SILENZIO ASSENSO 

VIZI DI LEGITTIMITA’ DELL’ATTO AMMINISTATIVO 

LE LEGGI COSTITUZIONALI 

LA COSTITUZIONE ITALIANA 

COS’E’ LA CONSUETUDINE 

IL PRESIDENTE DEL CONSIGLIO DEI MINISTRI 

LA CORTE COSTITUZIONALE 

DECRETO LEGISLATIVO 

LA GERARCHIA DELLE FONTI 

LA CORTE DEI CONTI 

INCOMPETENZA ASSOLUTA 

INCOMPETENZA RELATIVA 

LA NULLITA DELL’ATTO AMMINISTRATIVO 

REVISIONE COSTITUZIONALE 

IL FUNZIONARIO DI FATTO 

LA MOTIVAZIONE NELL’ATTO AMMINISTRATIVO 

ELEZIONE DEL PRESIDENTE DELLA REPUBBLICA 

LE REGIONI A STATUTO ORDINARIO 

LE REGIONI A STATUTO SPECIALE 

ORDINAMENTO DEGLI ENTI LOCALI 

LO STATUTO COMUNALE: CONTENUTO E MODALITA’ DI APPROVAZIONE 

POTESTA’ STATUTARIA E REGOLAMENTARE DEGLI ENTI LOCALI 

L’AUTONOMIA REGOLAMENTARE DEL COMUNE 

CARATTERISTICHE E DIFFERENZE TRA DELIBERAZIONI E DETERMINAZIONI 

I REGOLAMENTI COMUNALI 



GLI ISTITUTI DI PARTECIPAZIONE PREVISTI DAL TUEL 

IL CODICE DI COMPORTAMENTO DEI DIPENDENTI PUBBLICI 

LE FASI DELL’ENTRATA 

IL REVISORE DEI CONTI 

LE VARIAZIONI DI BILANCIO 

LE FASI DELLA SPESA 

CENNI SUL BILANCIO DI PREVISIONE 

IL PEG 

LE DETERMINAZIONI 

LE DELIBERAZIONI 

IL SINDACO 

LA GIUNTA COMUNALE 

IL CONSIGLIO COMUNALE 

I PRINCIPI DEL BILANCIO 

I PARERI DEI RESPONSABILI SULLE PROPOSTE DI DELIBERAZIONE 

LE SANZIONI DISCIPLINARI. CENNI 

DEFINIZIONE ED ELEMENTI COSTITUTIVI DEL COMUNE 

ORGANI DEL COMUNE 

CONSIGLIO COMUNALE 

GIUNTA  

SINDACO 

ATTRIBUZIONI DEL SINDACO QUALE CAPO DELL’AMMINISTRAZIONE COMUNALE; 

ATTRIBUZIONI DEL SINDACO QUALE UFFICIALE DI GOVERNO; 

ELEZIONE DEL SINDACO ART 71 

SEGRETARIO COMUNALE 

PARERI DEI RESPONSABILI DEI SERVIZI ART 49 

ORGANIZZAZIONE DEGLI UFFICI E DEL PERSONALE ART 89 

REGOLAMENTO DI CONTABILITÀ - ART 152 

STRUTTURA DEL BILANCIO - ART 165 

PEG - ART 169 

BILANCIO PLURIENNALE - ART 171 

 

 

 

 



Conoscenza principali software di uso comune 

 

Quali programmi informatici di scrittura vengono comunemente usati su computer con sistema 

operativo Microsoft Windows? 

 

Come si firmano i documenti informatici? 

 

Cosa è la PEC? 

 

Cos’è la stampa unione in un documento word? 

 

Cos’è un file PDF? 

 

Cos’è la formattazione di un testo, ad esempio in Microsoft Word? 

 

Cos’è un file ZIP? 

 

A cosa serve il programma Microsoft Excel? 

 

Cos’è un browser e quali sono i più comuni browser usati in Windows? 

 

Cos’è un allegato ad un messaggio di posta elettronica 

 

Quale programma viene comunemente usato in ambiente Microsoft  Windows per realizzare 

diapositive e presentazioni multimediali? 

 

Cosa sono LibreOffice e OpenOffice? 

 

Cosa significa programma freeware e quali programmi freeware conosce? 

 

Quali elementi multimediali può contenere un documento word? 

 

Quali tipi di file possono essere allegati ad un messaggio di posta elettronica? 



 

Cosa sono Verdana, Times New Roman e Arial? In quali programmi si possono trovare? 

 

Quali programmi vengono comunemente usati per verificare la firma digitale su un documento 

informatico? 

 

Cosa sono i file in formato aperto e perché è importante usarli nelle pubblicazioni della pubblica 

amministrazione? 

 

Cos’è lo SPID? 

 

Quali sono i sistemi di protezione usati nei computer per prevenire infezioni e altri attacchi informatici? 

 

 

A cosa servono programmi come Google Meet, Zoom o Team? 

 

A cosa serve la funzione “copia/incolla” e qual è la differenza con la funzione “taglia/incolla” 

 

Se le viene chiesto di realizzare un grafico di un insieme di valori, quali programmi potrà usare?  

 

Qual è la differenza tra un file pdf creato da un documento word e un pdf creato con lo scanner? Quale 

è preferibile usare nelle pubblicazioni della pubblica amministrazione? 

 

Cosa produce la pressione contemporanea dei tasti CTRL + C, CTRL + X e CTRL + V? 

 

Nei sistemi operativi Windows, sono presenti dei programmi definiti “accessori di Windows”. Tra questi 

troviamo Calcolatrice, Blocco note e Paint. A cosa servono? 

 

Come vengono comunemente usati “Intestazione” e “piè di pagina” in un documento word? 

 

 

A cosa serve il programma “Adobe Acrobat Reader”? conosce altri programmi simili? 

 

A cosa serve la funzione di backup dei dati? 

 

Qual è la differenza tra un programma come Microsoft Outlook e la webmail? 


