XUNTHA DE GALICIA

COMSELLERIA DE FACENDA
Direccion ¥eral da Funcion Publica

Proceso selectivo para el ingreso en la agrupacion
profesional de personal funcionario subalterno
de la Administracion general de la Comunidad
Auténoma de Galicia.

Primer ejercicio

Opcidn: Castellano

NO abra el examen hasta que el tribunal se lo indique

NO escriba ningun tipo de marca o dato
identificativo en el examen
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PARTE GENERAL

1. ¢Quién puede condenar a una persona?
|:| a) Los abogados y las abogadas
|:| b) Los fiscales y las fiscales

|:| c) Solamente los jueces y las juezas

2. En Espaia la educacion obligatoria dura:
|:| a) Desde los 3 afios hasta los 16 afos
|:| b) Desde los 6 afios hasta los 14 afios

|:| c) Desde los 6 afios hasta los 16 afios

3. ¢Qué es un 6rgano administrativo?:

|:| a) Un grupo de personas que hacen una misma tarea
siempre de la misma forma

|:| b) Un grupo de personas de la Administracion que se ocupa
de una funcién concreta

|:| c) Un conjunto de instituciones con la funcién de dirigir los
servicios publicos
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4. La Administracion debe funcionar de manera coordinada.
éEsto qué significa?:

|:| a) Significa que la Administracidon tiene que actuar de
manera correcta y rapida

|:| b) Significa que la Administracion puede repartir los
asuntos de los que se ocupa

|:| c) Significa que los diferentes 6rganos y personas de la
Administracion deben ponerse de acuerdo

5. Juan va a presentar su candidatura para ser alcalde de su
ciudad.
¢Qué derecho recogido en la Constitucidn esta ejerciendo?:

|:| a) El derecho de peticién
|:| b) El derecho a expresar ideas y opiniones

|:| c) El derecho a participar en los asuntos publicos

6.- El Estatuto de Autonomia de Galicia es:

|:| a) La norma constitucional basica de la Comunidad
Auténoma de Galicia

[ ] b) La norma fundacional basica de la Comunidad
Auténoma de Galicia

|:| c) La norma institucional basica de la Comunidad
Auténoma de Galicia
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7.- El Estatuto de Autonomia de Galicia, regula cuestiones basicas
como:

|:| a) El territorio, la condicidn politica de gallego, la lengua, la
bandera, el himno y el escudo

|:| b) La residencia, la condicidon politica de gallego, la lengua,
la bandera, el himno y el escudo

|:| c) El territorio, la condicidn politica de gallego, la lengua, la
bandera, la geografia y el escudo

8.- Tienen la condicion politica de gallego:

|:| a) Los ciudadanos espafioles que viven en el extranjero y
gue tuvieron la primera vecindad administrativa en Galicia

[ ] b) Los descendientes de espafioles que viven en el
extranjero y que tuvieron la primera vecindad
administrativa en Galicia

|:| c) Los ciudadanos espafioles que viven en el extranjero y
gue tuvieron la ultima vecindad administrativa en Galicia

9.- El escudo de Galicia presenta sobre un campo azul:
|:| a) Un cdliz con una hostia y siete cruces
[ ] b) Un caliz con una hostia y seis cruces

[ ] ©) Un caliz con una hostia y ocho cruces
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10.- El Parlamento de Galicia esta formado por diputados.
éCual es el nimero minimo de diputados que puede tener el
Parlamento de Galicia?

|:| a) El nimero minimo de diputados es de 70
|:| b) El nimero minimo de diputados es de 80

[ ] c) El nimero minimo de diputados es de 60

11. La Xunta de Galicia tiene que seleccionar

de forma urgente a una persona

porque es necesaria

para cubrir a un funcionario de carrera

gue esta de baja médica.

¢Qué tipo de empleado publico debe seleccionar?

|:| a) Personal funcionario interino
|:| b) Personal laboral con un contrato temporal

|:| c) Personal eventual

12. De acuerdo con la Ley 2/2015, del Empleo Publico de Galicia,
de cada 100 puestos de trabajo,

écuantos puestos de trabajo hay que reservar para personas con
discapacidad intelectual?

|:| a) 5 puestos
|:| b) 7 puestos
|:| c) 2 puestos
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13. ¢Qué caracteristica tienen en comun el personal funcionario
de carrera vy el personal laboral con contrato fijo?

|:| a) Sus condiciones de trabajo estan reguladas por el
Derecho del Trabajo

|:| b) Su caracter permanente

|:| c) Su nombramiento exige un contrato de trabajo por
escrito

14. De acuerdo con la Ley 2/2015, de Empleo Publico de Galicia,
écuales son los tipos de empleados publicos?:

|:| a) Personal funcionario de carrera, personal funcionario
interino, personal laboral y personal eventual

|:| b) Personal funcionario de carrera, personal funcionario
indefinido, personal laboral y personal estatutario

|:| c) Personal funcionario de carrera, personal funcionario
estatutario, personal laboral fijo y personal eventual

15. Las condiciones de trabajo de los empleados y de las
empleadas publicas estan reguladas por el Derecho.
Sefiala cudl es la respuesta correcta:

|:| a) Las condiciones de trabajo del personal funcionario
interino estan reguladas por el Derecho del Trabajo.

|:| b) Las condiciones de trabajo del personal laboral estan
reguladas por el Derecho Administrativo.

|:| c) Las condiciones de trabajo del personal eventual con
nombramiento temporal estan reguladas por el Derecho
Administrativo.

7/19



16.- La ley 1/2016 regula la Transparencia y el Buen Gobierno en
la Administracion Publica de Galicia.
Un objetivo de esta ley es:

|:| a) Reconocer y garantizar el deber de la ciudadania a
acceder a la informacion publica

[ ] b)Aumentar latransparenciay la publicidad en la actividad
de las instituciones y de los servicios publicos

[ ] c) Asegurar el deber de la ciudadania a acceder a la
informacion publica

17.- Un ejemplo de riesgo laboral de higiene o ambiental es:

|:| a) Una caida desde una altura
|:| b) Un espacio con poca luz

[ ] c) Elestrés en el trabajo

18.- ¢Qué tipo de riesgo laboral es levantar pesos con mala

postura?
|:| a) Riesgo laboral ergonémico o postural
|:| b) Riesgo laboral por factor psicosocial

[ ] c) Riesgo laboral de seguridad
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19.- La prevencidn de riesgos incluye las actividades

qgue hay que hacer

para eliminar los riesgos laborales.

¢Cual de las técnicas de prevencidn se encarga de adaptar el
trabajo al trabajador?

|:| a) Higiene
[ ] b)Seguridad
[ ] c) Ergonomia

20.- Dentro de los accidentes de trabajo, se considera accidente
en mision aquel:

|:| a) Que se produce
cuando el trabajador se desplaza de un sitio a otro

durante exclusivamente los fines de semana y festivos

[ ] b) Que se produce
cuando el trabajador se desplaza de un sitio a otro

durante su jornada de trabajo

|:| c) Que se produce

cuando el trabajador se desplaza de casa al trabajo
o se desplaza del trabajo a casa
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PARTE ESPECIFICA

21. ¢éComo se llama el nivel de comunicacion que se utiliza en
algunas profesiones, como la de médico o abogado?

[ ] a) Nivel especializado

|:| b) Nivel coloquial

|:| c) Nivel estandar

22. En la comunicacién no verbal, si inclinas el cuerpo hacia atras
en una conversacion, puede significar:

|:| a) Desinterés
|:| b) Alegria
|:| c) Tension

23. {Qué 6 elementos estan siempre presentes en el proceso de
comunicaciéon?

|:| a) El locutor, el receptor, el mensaje, el cddigo, el canal y el
contexto

|:| b) El emisor, el receptor, el mensaje, el cédigo, el canal y el
contexto

|:| c) El emisor, el auditor, el mensaje, el cédigo, el canal y el
contexto
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24. Un aspecto importante en una llamada telefénica es:

|:| a) Llevar el uniforme bien puesto y limpio

|:| b) El lenguaje corporal

|:| c) La sonrisa

25. ¢éComo se llama el documento que utiliza la Administracion
para comunicar a las personas interesadas

los actos de un procedimiento establecido por ley

que les afectan a sus derechos e intereses?

|:| a) Notificacién
[ ] b)Acta

|:| c) Convocatoria

26. Si abres y lees una carta de la que no eres destinatario se
produce una pérdida de:

|:| a) Integridad
|:| b) Informacidn
|:| c) Confidencialidad
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27. Para hacer la distribucién de los paquetes debemos tener en
cuenta:

|:| a) La firma y sello del albaran de entrega

|:| b) La localizacién de los despachos y la urgencia de los
paquetes

|:| c) El registro correcto de la llegada del paquete a la
organizacion

28. ¢Cémo se llama el documento

donde se puede leer todo lo que ha ocurrido
y los acuerdos que se han tomado

en una reunion?

|:| a) Acta
|:| b) Memoria
|:| c) Nota interior

29. éCual es un soporte para hacer copias en reprografia?

|:| a) La impresora
[ ] b)EiDVD
|:| c) El escaner
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30. ¢Qué significado tiene
qgue en el panel frontal de la fotocopiadora ponga 79%?

|:| a) Que el tamafio del texto de la fotocopia es mas grande
gue el tamafio del texto del documento original
que queremos fotocopiar

|:| b) Que el tamafio del texto de la fotocopia es mas pequefio
gue el tamafio del texto del documento original
que queremos fotocopiar

|:| c) Que el tamafio del texto de la fotocopia es igual
al tamafio del texto del documento original
que queremos fotocopiar

31. Antes de limpiar una fotocopiadora
équé precaucion debes seguir?

|:| a) Cambiar primero el cartucho de téner
|:| b) Desconectar el interruptor principal

|:| c) Usar disolventes

32. ¢Cudl es el tamaio de papel DIN A3?
|:| a) Tiene el tamaio de dos DIN A5 juntos
|:| b) Tiene el tamafio de dos DIN A4 juntos

|:| c) Tiene el tamafio de cuatro DIN A6 juntos
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33. éQué tareas estan relacionadas con la correspondencia?

|:| a) El franqueo, la recogida y la distribucidn
|:| b) El reintegro, la retirada y el reparto

|:| c) El almacenaje, el archivo y la custodia

34. La correspondencia se clasifica en:

|:| a) Urgente, importante y prioritaria
|:| b) Urgente, ordinaria y certificada

|:| c) Prioritaria, de tramite y cotidiana

35. ¢De qué depende el precio de un telegrama?
|:| a) Depende del numero de letras
|:| b) Depende del nimero de palabras

|:| c) Depende de si es urgente u ordinario

36. ¢Qué es un cecograma?

|:| a) Es un servicio de mensajeria urgente.
Sirve para tener una prueba del envio con validez legal

|:| b) Es un envio especial escrito en Braille.
No tiene tarifas ni franqueo

|:| c) Es un servicio de mensajeria urgente.
Su precio depende de la cantidad de letras del mensaje
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37. Un superior jerarquico de tu trabajo necesita comprar tabaco.
Como esta muy ocupado,

te pide que vayas al estanco a comprarlo.

¢Esta actividad es un recado?

|:| a) Si, porque me lo pide una autoridad administrativa
|:| b) No, porque no esta relacionada con tus funciones

|:| c) No, porque no se puede fumar en el trabajo

38. éQué es un recibo?
|:| a) Es lo mismo que una notificacion

|:| b) Un papel que demuestra que una persona ha recibido
una notificacién

|:| c) Un aviso que da la Administracién a una persona o
entidad

39. é{Puede una persona negarse a recoger una notificacion?
|:| a) No puede negarse. Seria un delito muy grave

|:| b) No puede negarse. Hay que obligar a la persona a
recogerla

|:| c) Si puede negarse, pero debe quedar registrado y puesto
por escrito
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40. ¢Qué es una gotera en el edificio en el que trabajas?
|:| a) Una anomalia que debes comunicar
|:| b) Una incidencia

|:| c) Un problema que pronto arreglara el servicio de
mantenimiento

41. Hay una calle en obras cerca de tu oficina.

Esa circunstancia hace mas dificil la realizacion de un recado fuera
de tu centro de trabajo.

¢Como llamamos a este hecho?

|:| a) Una anomalia
|:| b) Una incidencia

|:| c) Una molestia

42. ¢Qué es un papeldgrafo?

|:| a) Es un tablero usado para escribir o dibujar en él
con un tipo especial de rotuladores
cuya tinta se borra con facilidad.
Es la mitad de un papel DIN A4

|:| b) Es un corcho

donde se van pegando elementos
qgue han sido recortados

|:| c) Es una pizarra formada por folios muy grandes
para poder escribir o dibujar
durante una charla, clase o conferencia

16/19



43. ¢Cuadl de las siguientes cosas es material fungible?
|:| a) La encuadernadora

|:| b) La fotocopiadora

|:| c) La grapadora

44. i Qué es dar parte?

|:| a) Avisar a la persona responsable de que has encontrado
algun desperfecto o anomalia

|:| b) Comunicar a tu superior jerarquico las tareas que has
realizado durante tu jornada de trabajo

|:| c) Encontrar algun desperfecto o anomalia

45. En el trabajo pueden surgir situaciones
gue dificultan tus tareas.

Por ejemplo, una discusion con un compafero
o un visitante enfadado.

¢Qué debes evitar hacer?

|:| a) Estar calmado
|:| b) Preguntar las dudas

|:| c) Tener una actitud distraida
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PREGUNTAS DE RESERVA

46. ¢Qué documento recoge los puestos
gue necesita cubrir cada aino la Administracion?:

|:| a) La convocatoria del proceso selectivo
|:| b) La Oferta de Empleo Publico

|:| c) La Ley de Empleo Publico de Galicia

47. Si borramos parte de un documento
cometemos una falta contra:

|:| a) La integridad
[ ] b) La estabilidad

|:| c) La confidencialidad

48. Un recado importante es aquel:

|:| a) Que debe ser realizado
con mucha rapidez
y tiene preferencia sobre otros recados

|:| b) Que se realiza habitualmente
fuera de tu centro de trabajo

[ ] ) Que tiene mucho valor,
por lo que tu responsabilidad en la tarea
es mayor
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