
Selezione per il reclutamento di n. 7 unità di personale a tempo 

indeterminato da inquadrare nell’area dei collaboratori del settore 

amministrativo presso l’Università degli Studi di Trieste riservata a 

lavoratori con disabilità ai sensi della L. n. 68/1999 e della Direttiva della 

Presidenza Consiglio dei Ministri n. 1/2019. 

PROVA N. 1 

QUESITI PROVA ORALE - VERIFICA CONOSCENZE NEI SEGUENTI AMBITI:  

 

 

Statuto dell’Università degli Studi di Trieste 

Regolamento per l’amministrazione la finanza e la contabilità dell’Università 

degli Studi di Trieste 

Quesito n. 1 Il candidato illustri quali sono gli Organi di governo dell’Ateneo e 

le principali competenze secondo quanto previsto dallo Statuto 

dell’Università di Trieste 

 

 

Codice Etico e di Comportamento dell’Università degli Studi di Trieste 

Elementi in materia di rapporto di lavoro del personale tecnico 

amministrativo 

Elementi in materia di obblighi di pubblicità, trasparenza e anticorruzione 

delle pubbliche amministrazioni 

Quesito n. 1 Il candidato illustri le metodologie di reclutamento nella Pubblica 

Amministrazione e le cause di cessazione del rapporto di lavoro 

 

 

Soluzione di un ipotetico scenario 

Quesito n. 1 Supponiamo che lei sia assegnato all’Ufficio Relazioni con il Pubblico: 

sulla casella di posta condivisa arriva un’e-mail di uno studente che 

richiede delle informazioni in merito al pagamento delle tasse che 

scadono nella stessa giornata. Come procede? 

 



Accertamento della conoscenza degli strumenti di Office Automation (Word, 

Excel, posta elettronica, ricerche in internet) 

Quesito n. 1 Il candidato imposti una tabella su Word contenente due colonne e tre 

righe 

 

 

Accertamento della conoscenza della lingua inglese 

Quesito n. 1 The University of Trieste has placement and technology transfer staff 

who work every day to actively manage contacts with companies and 

receive internship and job offers for students and graduates. More than 

1.000 internship and placement agreements enable our students to 

have direct contact with the job market. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Selezione per il reclutamento di n. 7 unità di personale a tempo 

indeterminato da inquadrare nell’area dei collaboratori del settore 

amministrativo presso l’Università degli Studi di Trieste riservata a 

lavoratori con disabilità ai sensi della L. n. 68/1999 e della Direttiva della 

Presidenza Consiglio dei Ministri n. 1/2019. 

PROVA N. 2 

QUESITI PROVA ORALE - VERIFICA CONOSCENZE NEI SEGUENTI AMBITI:  

 

 

Statuto dell’Università degli Studi di Trieste 

Regolamento per l’amministrazione la finanza e la contabilità dell’Università 

degli Studi di Trieste 

Quesito n. 2 Il candidato illustri le funzioni e la composizione del Consiglio di 

Amministrazione secondo quanto previsto dallo Statuto dell’Università 

di Trieste 

 

 

Codice Etico e di Comportamento dell’Università degli Studi di Trieste 

Elementi in materia di rapporto di lavoro del personale tecnico 

amministrativo 

Elementi in materia di obblighi di pubblicità, trasparenza e anticorruzione 

delle pubbliche amministrazioni 

Quesito n. 2 Il candidato illustri le diverse tipologie e contenuti delle 

responsabilità del pubblico dipendente 

 

 

Soluzione di un ipotetico scenario 

Quesito n. 2 Supponiamo che lei sia assegnato all’Ufficio Relazioni con il Pubblico: 

sulla casella di posta condivisa arriva un’e-mail di un candidato ad un 

concorso pubblico che segnala un malfunzionamento nel sistema 

telematico di invio delle domande. Il concorso scade in data odierna. 

Come procede? 



 

Accertamento della conoscenza degli strumenti di Office Automation (Word, 

Excel, posta elettronica, ricerche in internet) 

Quesito n. 2 Il candidato apra un nuovo documento Word e salvi il documento sul 

Desktop con il nome “Prova” 

 

 

Accertamento della conoscenza della lingua inglese 

Quesito n. 2 Thanks to its libraries and laboratories of great prestige and its 

dynamism in international relations, Trieste is one of the most esteemed 

universities for the quality of its scientific production and for its 

achievements in the transfer of skills and technologies to companies, as 

well as for its effective scientific dissemination. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Selezione per il reclutamento di n. 7 unità di personale a tempo 

indeterminato da inquadrare nell’area dei collaboratori del settore 

amministrativo presso l’Università degli Studi di Trieste riservata a 

lavoratori con disabilità ai sensi della L. n. 68/1999 e della Direttiva della 

Presidenza Consiglio dei Ministri n. 1/2019. 

PROVA N. 3 

QUESITI PROVA ORALE - VERIFICA CONOSCENZE NEI SEGUENTI AMBITI:  

 

 

Statuto dell’Università degli Studi di Trieste 

Regolamento per l’amministrazione la finanza e la contabilità dell’Università 

degli Studi di Trieste 

Quesito n. 3 Il candidato illustri i principi relativi all’organizzazione dell’Ateneo 

secondo quanto previsto dallo Statuto dell’Università di Trieste 

 

 

Codice Etico e di Comportamento dell’Università degli Studi di Trieste 

Elementi in materia di rapporto di lavoro del personale tecnico 

amministrativo 

Elementi in materia di obblighi di pubblicità, trasparenza e anticorruzione 

delle pubbliche amministrazioni 

Quesito n. 3 Il candidato illustri i principali contenuti della normativa c.d. 

“anticorruzione”  

 

 

Soluzione di un ipotetico scenario 

Quesito n. 3 Supponiamo che lei sia assegnato all’Ufficio Relazioni con il Pubblico: 

sulla casella di posta e telefonicamente, numerosi studenti le fanno la 

stessa domanda sulle modalità di immatricolazione. Come si comporta? 

 

 



Accertamento della conoscenza degli strumenti di Office Automation (Word, 

Excel, posta elettronica, ricerche in internet) 

Quesito n. 3 Il candidato apra un nuovo documento Excel, inserisca due numeri a 

sua scelta nelle celle A1 e A2 e nella cella B1 utilizzi la funzione Somma 

per sommare i numeri contenuti nelle celle A1 e A2 

 

 

Accertamento della conoscenza della lingua inglese 

Quesito n. 3 The University of Trieste promotes and organizes many conferences, 

events and cultural exchanges aimed at creating a constant dialogue 

with citizens and institutions even outside the university walls, like in the 

San Giovanni Park for instance. The University of Trieste offers 

discounted theatre and music concerts tickets for students.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Selezione per il reclutamento di n. 7 unità di personale a tempo 

indeterminato da inquadrare nell’area dei collaboratori del settore 

amministrativo presso l’Università degli Studi di Trieste riservata a 

lavoratori con disabilità ai sensi della L. n. 68/1999 e della Direttiva della 

Presidenza Consiglio dei Ministri n. 1/2019. 

PROVA N. 4 

QUESITI PROVA ORALE - VERIFICA CONOSCENZE NEI SEGUENTI AMBITI:  

 

 

Statuto dell’Università degli Studi di Trieste 

Regolamento per l’amministrazione la finanza e la contabilità dell’Università 

degli Studi di Trieste 

Quesito n. 4 Il candidato illustri i principali documenti di bilancio ai sensi del 

Regolamento per l’amministrazione la finanza e la contabilità 

dell’Università degli Studi di Trieste 

 

 

Codice Etico e di Comportamento dell’Università degli Studi di Trieste 

Elementi in materia di rapporto di lavoro del personale tecnico 

amministrativo 

Elementi in materia di obblighi di pubblicità, trasparenza e anticorruzione 

delle pubbliche amministrazioni 

Quesito n. 4 Il candidato illustri in quali casi si configura in capo al pubblico 

dipendente il conflitto di interessi nella trattazione di una pratica  

 

 

Soluzione di un ipotetico scenario 

Quesito n. 4 Supponiamo che lei sia assegnato all’Ufficio concorsi del personale 

TA: sulla casella di posta e telefonicamente, numerosi candidati 

chiedono in quale giornata si terrà la prova scritta. Come si comporta? 

 



Accertamento della conoscenza degli strumenti di Office Automation (Word, 

Excel, posta elettronica, ricerche in internet) 

Quesito n. 4 Il candidato apra un nuovo documento Word, scriva una frase a sua 

scelta, cambi il carattere del testo utilizzando il font Times New Roman 

ed evidenzi tutta la frase in giallo 

 

 

Accertamento della conoscenza della lingua inglese 

Quesito n. 4 During our Open Days, you will be able to attend course presentations 

held by professors and student tutors. You will also learn more about 

university life, accommodation, fees, and benefits. At the end of the 

activities you have chosen for the day, if needed, you can collect a 

certificate of participation. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Selezione per il reclutamento di n. 7 unità di personale a tempo 

indeterminato da inquadrare nell’area dei collaboratori del settore 

amministrativo presso l’Università degli Studi di Trieste riservata a 

lavoratori con disabilità ai sensi della L. n. 68/1999 e della Direttiva della 

Presidenza Consiglio dei Ministri n. 1/2019. 

PROVA N. 5 

QUESITI PROVA ORALE - VERIFICA CONOSCENZE NEI SEGUENTI AMBITI:  

 

 

Statuto dell’Università degli Studi di Trieste 

Regolamento per l’amministrazione la finanza e la contabilità dell’Università 

degli Studi di Trieste 

Quesito n. 5 Il candidato illustri le principali funzioni del Rettore secondo 

quanto previsto dallo Statuto dell’Università di Trieste 

 

 

Codice Etico e di Comportamento dell’Università degli Studi di Trieste 

Elementi in materia di rapporto di lavoro del personale tecnico 

amministrativo 

Elementi in materia di obblighi di pubblicità, trasparenza e anticorruzione 

delle pubbliche amministrazioni 

Quesito n. 5 Il candidato illustri quali tipi di accesso sono previsti nel nostro 

ordinamento 

 

 

Soluzione di un ipotetico scenario 

Quesito n. 5 Supponiamo che lei sia assegnato all’Ufficio ammissioni: sulla casella 

di posta e telefonicamente, numerosi candidati chiedono informazioni 

sul test di ammissione al Corso di Medicina. Come si comporta? 

 

 



Accertamento della conoscenza degli strumenti di Office Automation (Word, 

Excel, posta elettronica, ricerche in internet) 

Quesito n. 5 Il candidato apra un file Word, imposti un testo semplice e lo salvi in 

formato PDF. 

 

 

Accertamento della conoscenza della lingua inglese 

Quesito n. 5   During the summer, you can explore the University Campus together 

with our staff. The guided tours last about 40 minutes and are 

personalized based on the interests and curiosities of the participants. 

You can't come to meet us in Trieste? The University of Trieste 

Prospective Student Support staff participate in fairs throughout the 

national territory. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Selezione per il reclutamento di n. 7 unità di personale a tempo 

indeterminato da inquadrare nell’area dei collaboratori del settore 

amministrativo presso l’Università degli Studi di Trieste riservata a 

lavoratori con disabilità ai sensi della L. n. 68/1999 e della Direttiva della 

Presidenza Consiglio dei Ministri n. 1/2019. 

PROVA N. 6 

QUESITI PROVA ORALE - VERIFICA CONOSCENZE NEI SEGUENTI AMBITI:  

 

 

Statuto dell’Università degli Studi di Trieste 

Regolamento per l’amministrazione la finanza e la contabilità dell’Università 

degli Studi di Trieste 

Quesito n. 6 Il candidato illustri le funzioni e la composizione del Senato 

Accademico secondo quanto previsto dallo Statuto dell’Università di 

Trieste 

 

 

Codice Etico e di Comportamento dell’Università degli Studi di Trieste 

Elementi in materia di rapporto di lavoro del personale tecnico 

amministrativo 

Elementi in materia di obblighi di pubblicità, trasparenza e anticorruzione 

delle pubbliche amministrazioni 

Quesito n. 6 Il candidato illustri i limiti dell’accesso documentale 

 

 

Soluzione di un ipotetico scenario 

Quesito n. 6 Supponiamo che le vengano costantemente assegnate mansioni 

inferiori. Come si comporta? 

 

 

 



Accertamento della conoscenza degli strumenti di Office Automation (Word, 

Excel, posta elettronica, ricerche in internet) 

Quesito n. 6 Il candidato apra un nuovo documento Word e imposti la pagina 

modificandola come segue: Orientamento orizzontale e Margini 

superiore, inferiore, destro e sinistro pari a 3 cm 

 

 

Accertamento della conoscenza della lingua inglese 

Quesito n. 6   Choosing the right University programme means obtaining a degree 

that will be more valuable in your future academic career and on the job 

market. If you need information on our degree programmes, on 

admissions, on all the facilities and services provided for students, you 

can reach out to the University of Trieste Prospective Student Support 

staff. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Selezione per il reclutamento di n. 7 unità di personale a tempo 

indeterminato da inquadrare nell’area dei collaboratori del settore 

amministrativo presso l’Università degli Studi di Trieste riservata a 

lavoratori con disabilità ai sensi della L. n. 68/1999 e della Direttiva della 

Presidenza Consiglio dei Ministri n. 1/2019. 

PROVA N. 7 

QUESITI PROVA ORALE - VERIFICA CONOSCENZE NEI SEGUENTI AMBITI:  

 

 

Statuto dell’Università degli Studi di Trieste 

Regolamento per l’amministrazione la finanza e la contabilità dell’Università 

degli Studi di Trieste 

Quesito n. 7    Il candidato illustri il sistema contabile di Ateneo ai sensi del 

Regolamento per l’amministrazione la finanza e la contabilità 

dell’Università degli Studi di Trieste 

 

 

Codice Etico e di Comportamento dell’Università degli Studi di Trieste 

Elementi in materia di rapporto di lavoro del personale tecnico 

amministrativo 

Elementi in materia di obblighi di pubblicità, trasparenza e anticorruzione 

delle pubbliche amministrazioni 

Quesito n. 7    Il candidato illustri la disciplina dell’accesso civico generalizzato 

 

 

Soluzione di un ipotetico scenario 

Quesito n. 7 Supponiamo che le vengano costantemente assegnate mansioni 

superiori. Come si comporta? 

 

 

 

 



Accertamento della conoscenza degli strumenti di Office Automation (Word, 

Excel, posta elettronica, ricerche in internet) 

Quesito n. 7 Il candidato apra un nuovo documento Word e imposti la pagina 

modificandola come segue: 2 colonne e Margini stretti 

 

 

Accertamento della conoscenza della lingua inglese 

Question n. 7 Education is one of the pillars on which the identity and mission of the 

University of Trieste are based. Your choice of university is of decisive 

importance for your future. Going to university is a significant personal 

investment that you should think about carefully, in order to graduate 

with a degree that has professional value both now and in the future. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Selezione per il reclutamento di n. 7 unità di personale a tempo 

indeterminato da inquadrare nell’area dei collaboratori del settore 

amministrativo presso l’Università degli Studi di Trieste riservata a 

lavoratori con disabilità ai sensi della L. n. 68/1999 e della Direttiva della 

Presidenza Consiglio dei Ministri n. 1/2019. 

PROVA N. 8 

QUESITI PROVA ORALE - VERIFICA CONOSCENZE NEI SEGUENTI AMBITI:  

 

 

Statuto dell’Università degli Studi di Trieste 

Regolamento per l’amministrazione la finanza e la contabilità dell’Università 

degli Studi di Trieste 

Quesito n. 8    Il candidato illustri le principali funzioni del Direttore generale 

secondo quanto previsto dallo Statuto dell’Università di Trieste 

 

 

Codice Etico e di Comportamento dell’Università degli Studi di Trieste 

Elementi in materia di rapporto di lavoro del personale tecnico 

amministrativo 

Elementi in materia di obblighi di pubblicità, trasparenza e anticorruzione 

delle pubbliche amministrazioni 

Quesito n. 8    Il candidato illustri l’istituto dell’accesso civico semplice 

 

 

Soluzione di un ipotetico scenario 

Quesito n. 8 Supponiamo che lei sia assegnato all’Ufficio Relazioni con il Pubblico: 

sulla casella di posta condivisa arriva un reclamo da parte di un’utente 

che ha più volte provato a contattare telefonicamente un altro ufficio 

dell’Ateneo senza però ricevere risposta. Come si comporta? 

 

 



Accertamento della conoscenza degli strumenti di Office Automation (Word, 

Excel, posta elettronica, ricerche in internet) 

Quesito n. 8 Il candidato Imposti un Nuovo messaggio di posta elettronica in 

Outlook, inserendo come Oggetto “test”, come destinatario test@units.it 

e come copia conoscenza prova@units.it 

 

 

Accertamento della conoscenza della lingua inglese 

Question n. 8 The right to university education is a fundamental principle that 

emphasizes fair and inclusive access to Higher Education. Ensuring 

everyone's right to access educational opportunities at the university 

level promotes equal opportunities and contributes to the development 

of individuals prepared to face social and economic challenges. This 

concept underscores the importance of removing economic and social 

barriers to enable each individual to fulfill their potential through higher 

education. 
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Selezione per il reclutamento di n. 7 unità di personale a tempo 

indeterminato da inquadrare nell’area dei collaboratori del settore 

amministrativo presso l’Università degli Studi di Trieste riservata a 

lavoratori con disabilità ai sensi della L. n. 68/1999 e della Direttiva della 

Presidenza Consiglio dei Ministri n. 1/2019. 

PROVA N. 9 

QUESITI PROVA ORALE - VERIFICA CONOSCENZE NEI SEGUENTI AMBITI:  

 

 

Statuto dell’Università degli Studi di Trieste 

Regolamento per l’amministrazione la finanza e la contabilità dell’Università 

degli Studi di Trieste 

Quesito n. 9    Il candidato illustri le funzioni e la composizione del Consiglio degli 

Studenti secondo quanto previsto dallo Statuto dell’Università di 

Trieste 

 

 

Codice Etico e di Comportamento dell’Università degli Studi di Trieste 

Elementi in materia di rapporto di lavoro del personale tecnico 

amministrativo 

Elementi in materia di obblighi di pubblicità, trasparenza e anticorruzione 

delle pubbliche amministrazioni 

Quesito n. 9    Il candidato illustri le principali differenze tra l’accesso civico 

“semplice” e accesso civico “generalizzato” 

 

Soluzione di un ipotetico scenario 

Quesito n. 9 Supponiamo che le arriva una richiesta di accesso civico. Come si 

comporta? 

 

 

Accertamento della conoscenza degli strumenti di Office Automation (Word, 

Excel, posta elettronica, ricerche in internet) 



Quesito n. 9 Il candidato apra Microsoft Word e imposti una stampa in formato 

orizzontale e fronte retro 

 

 

Accertamento della conoscenza della lingua inglese 

Question n. 9 Social responsibility is one of the pillars on which the identity and 

mission of the University of Trieste are based. The University 

demonstrates its commitment to social responsibility through the fact 

that various activities share the common goal of contributing to the 

development and well-being of society through dialogue and 

collaboration with public bodies, businesses and social communities, 

involving different university members. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Selezione per il reclutamento di n. 7 unità di personale a tempo 

indeterminato da inquadrare nell’area dei collaboratori del settore 



amministrativo presso l’Università degli Studi di Trieste riservata a 

lavoratori con disabilità ai sensi della L. n. 68/1999 e della Direttiva della 

Presidenza Consiglio dei Ministri n. 1/2019. 

PROVA N. 10 

QUESITI PROVA ORALE - VERIFICA CONOSCENZE NEI SEGUENTI AMBITI:  

 

 

Statuto dell’Università degli Studi di Trieste 

Regolamento per l’amministrazione la finanza e la contabilità dell’Università 

degli Studi di Trieste 

Quesito n. 10 Il candidato illustri i principi generali dell’Ateneo secondo quanto 

previsto dallo Statuto dell’Università di Trieste 

 

 

Codice Etico e di Comportamento dell’Università degli Studi di Trieste 

Elementi in materia di rapporto di lavoro del personale tecnico 

amministrativo 

Elementi in materia di obblighi di pubblicità, trasparenza e anticorruzione 

delle pubbliche amministrazioni 

Quesito n. 10 Il candidato illustri norme di comportamento secondo quanto 

previsto dal Codice etico e di Comportamento dell’Università degli 

Studi di Trieste 

 

 

Soluzione di un ipotetico scenario 

Quesito n. 10 Supponiamo che lei venga a conoscenza di un’irregolarità disciplinare 

commessa da parte di un collega e presentasse un esposto al 

Responsabile competente. Ci potrebbero essere delle conseguenze 

dopo la sua segnalazione (c.d. “whistleblowing”)? 

 

Accertamento della conoscenza degli strumenti di Office Automation (Word, 

Excel, posta elettronica, ricerche in internet) 



Quesito n. 10 Il candidato imposti lo Stile Titolo 1 in un testo Word. 

 

 

Accertamento della conoscenza della lingua inglese 

Question n. 10 The University of Trieste encourages research and action activities 

in the field of solidarity-based, sustainable and inclusive international 

cooperation by promoting and supporting the participation of its 

researchers in regional, national and international calls for proposals.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Selezione per il reclutamento di n. 7 unità di personale a tempo 

indeterminato da inquadrare nell’area dei collaboratori del settore 

amministrativo presso l’Università degli Studi di Trieste riservata a 



lavoratori con disabilità ai sensi della L. n. 68/1999 e della Direttiva della 

Presidenza Consiglio dei Ministri n. 1/2019. 

PROVA N. 11 

QUESITI PROVA ORALE - VERIFICA CONOSCENZE NEI SEGUENTI AMBITI:  

 

 

Statuto dell’Università degli Studi di Trieste 

Regolamento per l’amministrazione la finanza e la contabilità dell’Università 

degli Studi di Trieste 

Quesito n. 11 Il candidato illustri le funzioni e composizione del Nucleo di 

Valutazione, ai sensi di quanto previsto dallo Statuto dell’Università di 

Trieste 

 

 

Codice Etico e di Comportamento dell’Università degli Studi di Trieste 

Elementi in materia di rapporto di lavoro del personale tecnico 

amministrativo 

Elementi in materia di obblighi di pubblicità, trasparenza e anticorruzione 

delle pubbliche amministrazioni 

Quesito n. 11 Il candidato illustri i principi etici della comunità accademica 

secondo quanto previsto dal Codice etico e di Comportamento 

dell’Università degli Studi di Trieste 

 

 

Soluzione di un ipotetico scenario 

Quesito n. 11 Supponiamo che, alla casella di posta del suo ufficio continuino ad 

arrivare mail di competenza di un altro ufficio. Come si comporta? 

 

 

Accertamento della conoscenza degli strumenti di Office Automation (Word, 

Excel, posta elettronica, ricerche in internet) 



Quesito n. 11 Il candidato imposti una tabella in Excel con i titoli nella prima riga 

“Nominativo” – “Data di nascita” e applichi l’ordinamento sulla base del 

nominativo. 

 

 

Accertamento della conoscenza della lingua inglese 

Question n. 11 Among its strategic objectives, the University of Trieste aims to 

develop its international profile in the field of education and research. 

The activities carried out in this framework often offer stimuli for 

innovative scientific reflections and can represent valuable opportunities 

to identify new lines of research. 

 

 

 

 

 

 


