TRACCIA 1

FASE A

La/il candidata/o formatti il testo contenuto alla pagina 2 del presente documento in base alle seguenti
istruzioni:

- applichi a tutto il testo contenuto alla pagina 2 il carattere: Verdana pro;

- applichi a tutto il testo contenuto alla pagina 2 la dimensione: 14;

- applichi alla/alle parola/e contenute tra virgolette alla pagina 2 lo stile carattere: corsivo;
- applichi a tutto il testo contenuto alla pagina 2 'allineamento: a destra;

- ponga tutto il testo contenuto alla pagina 2 a: 2 cm dal margine destro.

La/il candidato inserisca il numero di pagina in alto a destra in tutte le pagine del presente documento.

FASE B

La/il candidata/o - immaginando di essere un dipendente in servizio presso il Dipartimento del personale
della Presidenza del Consiglio dei ministri — esegua le seguenti operazioni sull’elenco di codici di protocollo
alfanumerici contenuti alla pagina 3 del presente documento:

- Individui i codici di protocollo alfanumerici in arrivo inserendo una X all’interno della prima colonna;

- Individui i codici di protocollo alfanumerici in partenza inserendo una X all’interno della seconda
colonna;

- Inserisca, all'interno della terza colonna, un numero progressivo da 1 a 10 seguendo un ordine
cronologico dei documenti partendo dal pili recente.
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TESTO WORD

La storia del caffé ebbe inizio piu di 1500 anni fa in Etiopia dove le piante di caffe crescevano
rigogliose e selvagge tra i 1000 e 1300 metri di altitudine. Si tratta di una pianta sempreverde la cui
leggenda narra sia originaria dell’Etiopia. L'habitat ideale per la “coltivazione del caffé” comprende

la zona tra il Tropico del Cancro e del Capricorno, ovvero le aree tropicali di Asia, Africa e
America. Il caffe giunse in Europa intorno al Seicento, ma gli arabi ne facevano largo uso da molti
secoli. I maggior produttori mondiali di caffé sono Brasile, Vietnam, Colombia ¢ Indonesia. 11 frutto
della “pianta del caffé” si chiama drupe, sono simili a piccole ciliegie che maturando cambiano

colore a seconda delle varieta. All'interno della polpa si trovano due semi, quelli che saranno i

chicchi di caffe. L'introduzione ufficiale del caffé a Napoli si deve a Maria Carolina D’ Asburgo,
sposa di Ferdinando di Borbone, che porto “nella citta partenopea” un’usanza gia presente a Vienna.
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ATTO

estratto dal PROTOCOLLO INFORMATICO DOCSPA
in uso alla PCM

DOCUMENTO
in
ARRIVO

DOCUMENTO
in
PARTENZA

NUME
RO
ORDIN
E
secondo
il criterio
previsto
dalla
traccia

Prot: DIP-005806-26/03/2021

Mittente: Dipartimento per il personale

Destinatario: Dipartimento della funzione pubblica

Oggetto: Procedura di mobilita- posti di categoria A dotazione organica PCM

Prot: DIP-017984-27/05/2021

Mittente: Ufficio per le politiche in favore delle persone con disabilita
Destinatario: Dipartimento per il personale

Oggetto: Trasmissione istanza di malattia

Prot: DIP-0014118-27/05/2022

Mittente: Dipartimento per il personale

Destinatario: Ufficio del Segretario generale

Oggetto: Conferimento Incarico presso Ufficio Diretta collaborazione

Prot: DIP-002549-02/02/2023

Mittente: Dipartimento per il personale

Destinatario: Dipartimento della funzione pubblica
Oggetto: Notificazione ai sensi della legge n. 53 del 1994

Prot: DIP-027511-13/08/2023

Mittente: Dipartimento per il personale

Destinatario: Ufficio del bilancio e per il riscontro di regolarita
amministrativo-contabile

Oggetto: Dichiarazione di avvenuta e corretta esecuzione fatture

Prot: DIP-0026732-26/06/2023

Mittente: Dipartimento per il personale

Destinatario: Ufficio per le politiche spaziali e aerospaziali
Oggetto: Comunicazione sopralluogo presso i locali dell'Ufficio

Prot: DIP-012354-19/05/2023

Mittente: Dipartimento per il personale

Destinatario: Dipartimento per le riforme istituzionali

Oggetto: Sorveglianza sanitaria ai sensi del DLGS. N 81/2008 e successive
modifiche ed integrazioni

Prot: DIP-013621-18/06/2023
Mittente: Ministero dell’istruzione e del merito
Destinatario: Dipartimento per il personale

Oggetto: Riscontro dichiarazioni obblighi di pubblicita ai sensi del d.Igs.
n.33/2013

Prot: DIP-025631-28/07/2023

Mittente: Consiglio di Stato

Destinatario: Dipartimento per il personale
Oggetto: Incarico di consulente

Prot: DIP-059882-25/11/2023

Mittente: Dipartimento della protezione civile
Destinatario: Dipartimento per il personale

Oggetto: Richiesta modifica giorni di presenza part-time




