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AP - Subalterno/a — 35 plazas
XUNTA — CONSELLERIA DE FACENDA

Personal Funcionario — Acceso libre (Administracion General)

OEP 2022: Decreto 217/2022, de 22 de diciembre, DOG niim. 245, de 27 de diciembre de 2022

CONVOCATORIA: Resolucion de 24 de junio de 2025, DOG num. 123, de 30 de junio de 2025

Fecha previsible 12 ejercicio: 22 de febrero de 2026
Sistema selectivo: Oposiciéon

Titulacion: Certificado de escolaridad.

PROCESO SELECTIVO
12 Ejercicio

La fecha de realizacion de este ejercicio no tendrd lugar antes de los seis (6) meses posteriores a la fecha de
publicacion de esta convocatoria en el DOG.

(Obligatorio y eliminatorio)
Tiempo: Maximo 120 minutos

Consistira en contestar por escrito un cuestionario de ochenta (80) preguntas tipo test, propuestas por
el tribunal, de las cuales veinte (20) corresponderan a la parte general del programa y sesenta (60) a la
parte especifica.

Este cuestionario dispondra de cinco (5) preguntas de reserva, de las cuales dos (2) corresponderan a la
parte general del programa y tres (3) con la parte especifica, y que sustituirdn a las preguntas anuladas
de cada parte por su orden.

Las preguntas tendrdn cuatro (4) respuestas alternativas propuestas por el tribunal, de las cuales solo
una serad la correcta.

Cada respuesta incorrecta descontarda un cuarto de una pregunta correcta. Las preguntas no
contestadas no penalizan ni reciben puntuacidn. Las preguntas adicionales de reserva seran valoradas
solo en caso de que se anule alguna de las preguntas del ejercicio.

Las personas aspirantes no podran hacer uso de la manuales o textos legales o de consulta para la
realizacion de esta prueba.

Superardn este ejercicio las personas aspirantes que tengan las mejores puntuaciones hasta completar el numero
mdximo de personas aspirantes determinado por el resultado de multiplicar por cuatro (4) el nimero de plazas
convocadas por este turno, siempre que alcancen el minimo del 40 % de las respuestas correctas una vez hechos
los descuentos correspondientes.

El ejercicio se calificara de 0 a 100 puntos y para superarlo serd necesario obtener un minimo de
cincuenta (50) puntos.

A Corufia R/ Marqués de Amboage, 12 (881 914 290) Carballo R/ Corcubioén, 5 Baixo (627 166 900)
Santiago R/ Curros Enriquez, 13 (881 972 421) Ferrol R/ Cuntis, 50 (881 952 637)
Lugo Pza. Conde de Fontao, 4 (982 253 357) Monforte de Lemos R/ Ourense, 121, Baixo (982 048 032)
Vigo: R/ Gregorio Espino, 50 (Praza das Palmeiras) (986 118 270)
Ourense: R/ Sdenz Diez, 8. (988 040 281)
( www.informateoposiones.es >4 informate@informateoposiciones.es
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292 Ejercicio®

(Obligatorio y eliminatorio)
Tiempo: Maximo 60 minutos
Constara de dos pruebas:

Primera prueba: consistira en una traduccién de un texto del castellano al gallego elegido por sorteo de
entre dos textos propuestos por el tribunal.

Segunda prueba: consistird en una traduccién de un texto del gallego al castellano, elegido por sorteo
de entre dos textos propuestos por el tribunal.

Serd valorado como apto o no apto.

* Estardn exentos los aspirantes que acrediten poseer en el dia de la finalizacion del plazo de presentacion de
instancias el CELGA 2 o equivalente

El plazo de acreditacion referido en el pdrrafo anterior serd de diez (10) dias hdbiles contados desde el siguiente al
de la publicacion en el DOG de la resolucion por la que el tribunal haga publicas las calificaciones del primer
ejercicio.

TEMARIO: 15 temas

Parte comun

1. La Constitucién espanola de 1978: titulo preliminar, I, Il, y capitulo | del titulo 111

2. Ley orgéanica 1/1981, de 6 de abril, del Estatuto de autonomia de Galicia: titulos preliminar, | y
Il. Competencias: exclusivas, desarrollo legislativo y ejecucion.

3. Ley39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las administraciones
publicas: titulos preliminar, I, 11, 11I.

4. Ley 1/2016, de 18 de enero, de transparencia y buen gobierno: titulo preliminar, titulo I:
capitulos I, I, IV, V y titulo II: secciones 1, 2 y 3 del capitulo I.

5. Ley 2/2015, de 29 de abril, del empleo publico de Galicia: titulos I, 11, IV, V.

6. Ley 7/2023, de 30 de noviembre, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres de Galicia:
titulo preliminar, titulo I, titulo Il: capitulos 1 y II.

7. Real decreto legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley general de derechos de las personas con discapacidad y de su inclusién social: titulo
preliminar; capitulo V, seccién 12, y capitulo VIII del titulo | y titulo II.

Parte especifica

1. Vigilancia, guarda y custodia de centros de trabajo y unidades administrativas; el control de
accesos, la identificacién, la informacién, la atencién y recepcién de personal de visita;
conceptos basicos de las estructuras organicas de la Xunta de Galicia y sus consellerias y
principales sedes administrativas; las oficinas de informacién y atencién a la ciudadania. La
telefonia.

2. Reuniones y actuaciones de comunicacion: preparacién de locales y materiales, nociones
basicas de protocolo. Conceptos basicos de gestion de anomalias e incidencias en los centros
de trabajo: las unidades de gestidn de infraestructuras administrativas de la Xunta de Galicia.
Medidas basicas de eficiencia energética en los centros de trabajo (la iluminacioén, la calefaccion
y la refrigeracion).
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3. Trabajos auxiliares de oficina: la reprografia y escaneado; el guillotinado; el grapado, el taladro
y la encuadernacidn; el plastificado; la destruccion de documentacién; el ensobrado y el
etiquetado. Tipos de papel.

4. Registros: el registro presencial y el registro electrénico: REXEL; la sede electrdnica de la Xunta
de Galicia: calendario y hora oficiales, sistemas de identificacion y firma, Carpeta ciudadana; los
sujetos obligados. Catalogo de servicios. Chave365.

5. La documentacidon administrativa y su notificacién. La practica de las notificaciones
administrativas: conceptos bdsicos de las notificaciones electrdnica y en papel. La notificacion
infructuosa.

6. El Servicio postal universal. El Real decreto 437/2024, de 30 de abril, por el que se aprueba el
Reglamento de los servicios postales, en desarrollo de lo establecido en la Ley 43/2010, de 30
de diciembre, del servicio postal universal, de los derechos de los usuarios y del mercado postal:
titulos | y lll. Conceptos de usuario de la aplicacion GANES.

7. Eltraslado, el archivo y el almacenamiento de documentos, expedientes y otros materiales. El
almacén de materiales: estanterias, colgadores y espacios de almacenamiento. Los simbolos de
riesgo en el almacenaje. La retirada de residuos y su reciclaje.

8. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de riesgos laborales: capitulos! y lll. La
prevencion de riesgos laborales en el manejo de materiales y traslado de cargas. Posturas
corporales: la prevencién de lesiones en el ejercicio de las funciones. Aspectos basicos de la
evacuacion de edificios: los planes de actuacién ante emergencias.

El programa que regird las pruebas selectivas es el que figura como anexo | de esta resolucion. Se tendrdn en
cuenta las normas de derecho positivo relacionadas con el contenido del programa que, con fecha limite de la fecha
de finalizacion de presentacion de solicitudes, cuenten con publicacion oficial en el boletin o diario correspondiente,
aunque su entrada en vigor esté diferida a un momento posterior.



