CORPORACION
RADIO E TELEVISION
DE GALICIA

CONVOCATORIA E BASES DAS PROBAS PARA UN CONTRATO EN PRACTICAS NA
CATEGORIA LABORAL DE OFICIAL ADMINISTRATIVO/A

1. OBXECTO

Contrato formativo para a obtencion da préctica profesional para cubrir as necesidades existentes
na categoria.

2. PUBLICIDADE

A convocatoria, listaxes e o calendario de celebracidon das probas publicaranse unicamente na
péxina web da CRTVG (www.crtvg.gal), medio polo que se xestionaran todas as comunicacions
relacionadas co desenvolvemento do proceso selectivo.

3. PERFIL DO POSTO

A categoria engloba a todas aquelas persoas que posten demostrados cofecementos para
exercer funciéns de marcado caracter administrativo, significadas pola necesidade de achega de
certa iniciativa. Ter dominio do idioma galego. Redactar escritos, mecanografiar textos, facer
asentos contables, xestion de amacén de complexidade media, anotacions estatisticas,
pagamentos e cobros, arquivos e control do traballo encomendado. Coordinar as relacions do
departamento que lle sexan asignadas.

4. REQUISITOS DAS PERSOAS ASPIRANTES

Para poder presentarse ao proceso de seleccion, serd obrigatorio o cumprimento dos seguintes
requisitos & fin do prazo de presentacién de solicitudes:

4.1. Requisitos xerais:

4.1.1. Ter cumprido 16 anos de idade ou, de non ser asi, que non transcorresen mais de tres anos
desde a obtencién do titulo requirido, cinco no caso de minusvalia por riba do 33%

4.1.2. Ser nacional de algun dos estados membros da Unién Europea ou dalgun estado ao que,
en virtude dos tratados internacionais celebrados pola Unién Europea e ratificados por Espana, lie
sexa de aplicacién a libre circulacién de traballadores. Tamén poderan participar, calquera que
sexa a sua nacionalidade, o conxuxe dos esparfiois, dos nacionais de algun dos estados membros
da Unién Europea, cando asi o prevea o correspondente tratado, e dos nacionais dalgun Estado
ao cal, en virtude dos tratados internacionais celebrados pola Unidn Europea e ratificados por
Espara, lles sexa de aplicacion a libre circulacion de traballadores, sempre que non estean
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separados de dereito, asi como aos seus descendentes e aos do seu conxuxe, menores de vinte
€ un anos ou maiores da dita idade que vivan as stas expensas.

Asi mesmo, poderan participar os estranxeiros con residencia legal en Espafia en igualdade de
condiciéns que os espafiois.

4.1.3. Posuir capacidade funcional para o desenvolvemento das tarefas.

4.1.4. Non ter sido separado mediante expediente disciplinario do servizo de calquera das
administracions publicas ou dos drganos constitucionais ou estatutarios das Comunidades
Auténomas, nin atoparse en inhabilitacién absoluta ou especial para empregos ou cargos publicos
por resolucién xudicial, para acceso a corpos ou escala ou especialidade a cuxas probas
selectivas se presenten. No caso de ser nacional doutro Estado, non atoparse inhabilitado ou en
situacion equivalente nin ter sido sometido a sancién disciplinaria ou equivalente que impida, no
seu Estado, nos mesmos termos o acceso ao emprego publico.

4.2. Requisitos Especificos:

Estar en posesion da titulacion de Ciclo Superior en Administracién e Finanzas ou Ciclo Superior
en Asistencia & Direccion. No caso de titulaciéns obtidas no estranxeiro, deberan estar en
posesion da credencial que acredite a sta homologacién na data de finalizacion do prazo de
presentacién de solicitudes.

Ningun traballador poderé estar contratado/a en practicas se obtivo experiencia profesional ou
realizou actividade formativa na mesma actividade dentro da empresa por un tempo superior a
tres meses, sen que computen a estes efectos os periodos de formacién ou practicas que formen
parte do curriculo esixido para a obtencion da titulacion ou certificado que habilita para a
contratacion.

Ningdn traballador podera estar contratado/a en précticas na mesma ou distinta empresa por
tempo superior a un ano en virtude da mesma titulacién ou certificado de profesionalidade.
Tampouco se podera estar contratado en practicas na mesma empresa para 0 mesmo posto de
traballo por tempo superior a un ano (aos maximos previstos no apartado anterior), ainda que se
trate de distinta titulacién ou distinto certificado.

Asi mesmo, os/as aspirantes non poderan ter relacion laboral anterior coa CRTVG ou con outra
empresa na mesma ou similar categoria laboral convocada.

O periodo de proba sera dun mes.

5. PROCEDEMENTO DE INSCRICION E LISTAXES DE PERSOAS ADMITIDAS E EXCLUIDAS

5.1. As persoas aspirantes deberdn enviar por correo electrénico ao enderezo
proceso.seleccion@crivg.gal unha solicitude, segundo modelo do anexo |, e a documentacién que
se indica a continuacion:

5.1.1. Curriculum vitae.
5.1.2. Fotocopia do DNI.
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5.1.3. Acreditacion do requisito académico solicitado (certificado do titulo ou similar).

5.1.4. As persoas aspirantes cun grao de discapacidade acreditada igual ou superior ao 33%,
deberan facer constar no anexo se precisan de adaptacion de tempo e/ou medios para a
realizacién da proba e achegar o certificado da discapacidade onde conste o grao.

5.1.5. Certificado de vida laboral actualizado

5.2 O prazo de recepcion de solicitudes remata o 26 de abril.

5.3 As persoas que postan o Celga 4 estaran exentas da realizacion da proba de galego. Para a
acreditacion deberan achegar o certificado xunto coa solicitude.

5.4. As persoas solicitantes que non achegaran a documentacién requirida quedaran excluidas do
proceso.

5.5. O tribunal publicara na paxina web de CRTVG a listaxe provisional de persoas admitidas entre
as aspirantes que cumpran todos os requisitos e presenten toda a documentacion e seleccionara
os quince (15) expedientes con maior nota media . Contra estas listaxes provisionais de persoas
admitidas e excluidas poderanse presentar alegacions no prazo de cinco (5) dias naturais, a contar
desde a publicacién das listaxes.

As alegacions seran enviadas ao enderezo electrénico proceso.seleccion@crtvg.gal . O tribunal
resolvera as alegaciéns presentadas no prazo maximo de cinco (5) dias naturais, e publicara a
continuacion a listaxe definitiva de persoas admitidas na péaxina web de CRTVG. Xunto coa listaxe
definitiva publicarase a relacién de persoas exentas de realizar a proba de cofiecemento de lingua
galega por ter acreditado estar en posesioén do Celga correspondente.

6. TRIBUNAL

6.1. O tribunal encargado de valorar as probas estaré formado polas seguintes persoas:

- Isabel Vazquez Rodriguez (xefa do Servizo de Sistemas de Informacion de Recursos
Humanos e Didlogo Social), presidenta.

- Luis Miguel Rodriguez-Marqués Basanta (oficial administrativo da CRTVG), vogal.

- Paulino Novo Folgueira (asesor linglistico da CRTVG), vogal.

- Mercedes Blasco Zas (xefa do Servizo de Formacién e Seleccion), secretaria.

6.2. O desenvolvemento do proceso realizarase consonte ao principios de igualdade, mérito e
capacidade, publicidade, concorrencia competitiva, transparencia e deberase garantir o segredo
das probas.

6.3. Os membros do érgano de seleccion asinarédn unha declaraciéon de non atoparse incursos en
ningin dos motivos previstos no artigo 23 da Lei 40/2015, de 1 de outubro, do Réxime xuridico
do sector publico. Se 4 vista das listaxes de participantes observasen que concorren neles alguns
dos citados motivos deberan absterse de participar e notificaranllo ao érgano que convoca.
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6.4.3. Adoptaranse os medios necesarios para que as persoas aspirantes cunha discapacidade
igual ou superior ao 33% que precisen adaptacions poidan desenvolver as probas en condiciéns
de igualdade.

8.5. A persoa coa condicion de linglista encargarase de cualificar en exclusividade a proba de
galego. O resto das persoas que compofien o tribunal encargaranse da elaboracién e puntuacién
do resto das probas, con excepcién da persoa que ostente a secretaria, gue non elaborara as
probas nin as puntuara.

6.6. O tribunal podera disporier a incorporacién aos seus traballos de persoas coa condicion de
asesoras especialistas para todas o algunha das probas, que se limitaran ao exercicio exclusivo
das suas especialidades técnicas, polas que colaborardn co dérgano de seleccion. Deberan
absterse de participar cando concorran as circunstancias previstas no art. 23 da Lei 40/2015, de
1 de outubro, do Rexime xuridico do sector publico e notificaranllo ao érgano que convoca.

7. REALIZACION DAS PROBAS
7.1. Poderanse presentar &s probas as persoas que figuren na listaxe definitiva de persoas
admitidas.

O exercicio tedrico-préctico das materias do programa recollido no Anexo Il realizarase o dia 5 de
maio, na sede da CRTVG en San Marcos (Santiago de Compostela), 4s 9:30 h.

As persoas aspirantes deberan estar a esta hora na entrada das instalacions da CRTVG e
presentar o DNI ou outro documento acreditativo da sua identidade.

Os exercicio correspondente ao cofiecemento da lingua galega celebrarase o mesmo dia.

7.2. A valoracion de cofiecementos farase a través de:

7.2.1. Un_exercicio tedrico de caracter eliminatorio. Consistird en contestar por escrito un
cuestionario de trinta (30) preguntas tipo test, propostas polo tribunal, mais duas (2) preguntas de

reserva, sobre o contido do programa recollido como anexo Il desta convocatoria. Cada pregunta
contera catro respostas alternativas das cales s6 unha delas sera a correcta.

O exercicio terd unha duracion méxima de cincuenta (50) minutos, cualificarase de cero a trinta
puntos e para superalo sera necesario obter un minimo de quince puntos, despois de penalizar
cada pregunta mal contestada co desconto dun cuarto dunha pregunta correcta.

7.2.2. Un_exercicio préctico de caracter eliminatorio sobre o contido do programa recollido no
Anexo |l. Cualificarase de cero a setenta puntos e para superala serd necesario obter un minimo
de trinta e cinco puntos.
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7.2.3. Un_exercicio tipo test de cofiecemento de lingua galega. Esta proba, de carécter
eliminatorio, tera un grao de dificultade consonte ao programa do certificado Celga requirido e as
stas cualificacidons seran unicamente de apto ou de non apto. Para ter a cualificacion de apto
deberan obter unha puntuacién minima de 5 puntos sobre 10. A cualificacién de non apto
significara a exclusién do proceso. Estaran exentos de realizar esta proba as persoas aspirantes
gue acrediten a posesién do certificado Celga correspondente.

8. RESULTADO DAS PROBAS REALIZADAS

O tribunal publicara a listaxe de puntuacions provisionais das probas tedrica e practica na paxina
web de CRTVG.

As persoas aspirantes poderan presentar alegaciéns contra eses resultados provisionais no prazo
de cinco (5) dias naturais desde a sUa publicacién. As alegaciéns enviaranse ao enderezo
electronico proceso.seleccion@crivg.gal. O tribunal resolvera as alegacions presentadas nun prazo
maximo de cinco (5) dias naturais, publicando a continuacion a listaxe definitiva de puntuaciéns.

9. CRITERIOS DE PRELACION PARA RESOLVER EMPATES

Para os efectos de confeccionar a listaxe definitiva de aprobados/as no suposto de que se
produza un empate entre dlias ou mais persoas aspirantes, a orde de prelacién vira dado pola
aplicacion dos seguintes criterios de desempate:

1°, Aspirante de sexo feminino, cando na categorfa se dean as condicions de infrarrepresentacion
previstas na Lei 7/2004, galega para a igualdade de mulleres e homes. Nesta categoria non existe
infrarrepresentacion feminina.

2°, Aspirante que tivese maior puntuacion no exercicio practico.

3°. Aspirante que tivese maior puntuacién no exercicio tedrico.

4°, Aspirante de maior idade.

5°. Aspirante elixido por sorteo, para o caso de persistir o empate.

10. RESOLUCION DA CONVOCATORIA

10.1 O tribunal publicara na paxina web de CRTVG a listaxe provisional de persoas aprobadas,
contra a que se poderan presentar alegaciéns no prazo de cinco (5) dias naturais, a contar desde
a publicacion das listaxes.

10.2. O tribunal resolvera as alegaciéons presentadas nun prazo maximo de cinco dias desde a
finalizacién do prazo de presentacion de alegaciéns e publicard a continuacion a listaxe definitiva
de puntuacions, especificando as persoas que superaron as probas.
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12. PROTECCION DE DATOS

Os datos facilitados polas persoas aspirantes seran tratados pola Corporacién Radio e Television
de Galicia SA (Corporacion RTVG), entidade prestadora do servizo de comunicacién audiovisual
de competencia da Comunidade Auténoma de Galicia, con domicilio social en Bando, San
Marcos, s/n, Santiago de Compostela.

Os datos persoais facilitados no curriculo e aqueles outros que se faciliten durante o proceso de
seleccion seran tratados co fin de valorar e xestionar as solicitudes de emprego e, se é o caso,
levar a cabo as actuaciéns necesarias para a seleccion e contratacién de persoal e, agés que a
persoa interesada indique a stia vontade en contra, seran conservados durante un ano cos fins
indicados, polo que seré responsabilidade das persoas interesadas mantelos actualizados, xa que
seran utilizados para comunicar as futuras vacantes que se axusten ao perfil e poidan resultar do
interese das persoas aspirantes.

As persoas aspirantes daraselles unha folla de consentimento voluntario de tratamento de datos,
informéandolles de que os datos das persoas interesadas seran tratados sobre a base do seu
consentimento, que pode retirar en calquera momento, suposto no que a stia candidatura podera
non ser tida en conta nos procesos de seleccién de persoal da CRTVG. No caso de retirar o seu
consentimento, iso non afectara 4 licitude dos tratamentos efectuados con anterioridade.

Santiago de/ mepostela, 19 de abril de 2023
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Victor Tubio Villar

Director do Departan%é_nto de Recursos Humanos
Corporacion Radio e Television de Galicia, SA
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ANEXO |

SOLICITUDE DE PARTICIPACION NO PROCESO SELECTIVO
CONTRATO EN PRACTICAS DA CATEGORIA DE OFICIAL ADMINISTRATIVO/A

Nome e apelidos

N° DNI, NIE...

Enderezo

Correo electrénico

Teléfono

Grao de discapacidade

Adaptacion de tempo e/ou
medios

DOCUMENTACION QUE ACHEGA

Curriculum vitae e vida laboral actualizada

Fotocopia DNI

Acreditacion da titulacion

Certificado de discapacidade

Certificado de estar en posesion do nivel do Celga requirido

En a

Asdo:
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ANEXOII

PROGRAMA DO PROCESO SELECTIVO
Proba tedrico-préactica

- A parte tetrica consistira en contestar por escrito un cuestionario de vinte preguntas
tipo test, propostas polo tribunal, mais duas preguntas de reserva. Cada pregunta
contera catro respostas alternativas, das cales s6 unha delas sera a correcta. A proba
tera unha duracion méaxima de corenta minutos e cualificarase de cero a sesenta puntos
e para superala sera necesario obter un minimo de trinta puntos.

Na proba tedrica entraran as seguintes materias:

ADMINISTRACION PUBLICA

Principios de actuacion da Administracion pablica.

Fontes de Dereito administrativo.

Concepto, principios e fases do procedemento administrativo.
Silencio administrativo.

Concepto, elementos e clases do acto administrativo.
Concepto e clases de recursos administrativos.

DEREITO DO TRABALLO E ADMINISTRACION SALARIAL

e Fontes do Dereito Laboral.
¢ Principios para a aplicaciéon das normas laborais.
e Concepto de salario.

NORMATIVA DA SEGURIDADE SOCIAL (Conceptos Basicos)

(Real Decreto Lexislativo 8/2015 de 30 de outubro).

Titulo . Normas Xerais do Sistema da Seguridade Social.
Capitulos | a IV (ambos os dous incluidos)

Titulo 1l. Réxime xeral da Seguridade Social.
Capitulos | e li

CONTABILIDADE XERAL: Plan Xeral de Contabilidade (Real Decreto 1514/2007, do 16
de novembro).

e Marco conceptual da contabilidade (primeira parte).
e Normas de rexistro e valoracion (segunda parte).

CONCEPTOS BASICOS SOBRE AS SOCIEDADES

e Empresario: concepto, clases e requisitos.
» Tipos de sociedades mercantis: sociedades anénimas e sociedades limitadas.



CORPORACIgN
RADIO E TELEVISION
DE GALICIA

- A proba préactica consistira na realizacién dun suposto no que os aspirantes pofian de manifesto
0 coflecemento e manexo de paquetes ofimaticos en contorno MS Office (folla de célculo e
procesador de textos). A proba terd unha duracién maxima de 1 hora. A proba cualificarase de
cero a setenta puntos e para superala serd necesario obter un minimo de trinta e cinco puntos.
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ANEXO Il
DECLARACION XURADA
con DNI , declaro que nos
contratos de traballo que figuran no certificado da vida laboral non realicei as tarefas da
categoria de convocada pola CRTVG, que se

especifican na convocatoria.

E para que asi conste e para os efectos da participacion no presente proceso de
seleccion, asino a presente declaracion en 0 __de
do







