Ajuntament
de Calvia




Has de saber que...

1.En aquest document pots consultar les ofertes de beques de diferents entitats privades i serveis municipals

2.TU pots fer la recerca d'empresa (Contacta amb una empresa on t'agradaria fer la beca, i si et confirma la

col-laboraci6é i acollir-te per realitzar la beca, ho has d'indicar a I'annex | durant el termini de presentacio de
sol-licituds).

3.Si no veus cap oferta que s'adequa al teu perfil académic pero t'interessa fer una beca, presenta la teva sol-licitud

4. Termini de presentacio de sol-licituds del 12 d'abril al 28 d'abril de 2022.

5.Consulta els llocs de presentacio de sol-licituds a la pagina web.

En qué consisteix fer BECAlvia?

1.En realitzar una beca practica a entitats publiques o privades.

I (farem el possible per aconseguir una entitat col-laboradora).
2.Des de I'1 de juliol al 31 d'agost (possibilitat de prorroga durant el mes de setembre).
3.Amb una dedicaci6 de 5 dies a la setmana, a rad de 4 hores diaries, o 4 dies a la setmana a ra6 de 5 hores diaries.

4.Per a estudiants universitaris o de cicles formatius de grau mitja o superior.

5.Rebre una subvencié de 420€ mensuals.



http://calvia.com/responsive/general.plt?KPAGINA=4176&KIDIOMA=1
http://calvia.com/responsive/general.plt?KPAGINA=4176&KIDIOMA=1

N°

OFERTA ENTITAT DEPARTAMENT ESTUDIS DESCRIPCIO DE LES TASQUES HORARI LOCALITAT
BECA
-Coneixer el funcionament concret de la gestié integral anual del manteniment dels parcs i
jardins publics.
-Col.laborar en la redaccié de les memories de les tasques que es realitzen i realitzacié de
Manteniment, Grau: Enginyeria plecs (_je condici_ons administratives. o
1 Ajuntament de Calvia | Mobilitat i Te ; . -Conéixer de primera ma, com es programen les tasques generals d'arbrat viari, sistemes de De dilluns a divendres de 9a 13 h Calvia
Serveis Urbans écnica Agricola re 16 int da de ol f infantil
g, gestio integrada de plagues i parcs infantils.
-Participacio / col.laboracié en projectes d'obra civil o equivalent / pressuposts
-Les funcions aniran encaminades a la consecucié d'objectius practics relacionats amb els
estudis que s'han cursat i la brigada o seccié de desti del becari on esta en practiques.
-Coneixer el funcionament concret de la gestié de I'enllumenat municipal
-Col.laboracié en el diseny de noves xarxes d'enllumenat.
-Seguiment dels certificats de les realitzacions efectuades.
Manteniment, Grau: Enginyeria | -Col.laborar en la redaccié de les memories de les tasques que es realitzen i realitzacié de
2 Ajuntament de Calvia | Mobilitat i | Técnica Industrial — | plecs de condicions administratives. De dilluns a divendres de 9a 13 h Calvia
Serveis Urbans Electricitat -Conéixer de pimera ma, com es programen les tasques generals d’enllumenati, sistemes de
reg, gestio.
-Les funcions aniran encaminades a la consecucié d'objectius practics relacionats amb els
estudis que s'han cursat i la brigada o seccié de desti del becari on esta en practiques.
-Coneixer el funcionament concret de la gestié de la seccié de manteniment municipal.
Manteniment _ -CoI.Iqboracié en el Qiseny de nous m_odel_s de gestio
3 Aunt t de Calvia Mobilitat T Grauf Arquitectura | -Seguiment dels certlflcat§ de les realltzacpns efectuades. . . . . De dilluns a divendres de 9 a 13 h Calvia
juntament de Calvia obilita . . N . e dilluns a divendres de 9 a alvia
Serveis Urbans Técnica -Col.laborar en la redaccio de les memories de les tasques que es realitzen i realitzacié de
plecs de condicions administratives
-Participaci6 / col.laboracioé en projectes d'obra civil o equivalent / pressuposts.
-Col-laboracio i recerca dels recursos més apropiats per a implementar millores en el servei
que es presta a la ciutadania.
-Realitzacié, disseny, conservacié i manteniment de jardins, gespes i plantes d'interior i
exterior, de manera autdbnoma, utilitzant les técniques i mitjans apropiats.
. -Preparar el sol per afavorir la implantacié dels conreus; marcar i construir sobre el terreny la
) . Manteniment, Cicle Formatiu: | distribucié d'instal-lacions, drenatges, murs, camins i la localitzacié de plantes individuals i en . . .
4 Ajuntament de Calvia Mobilitat i - ’ . D, ges, § . P . De dilluns a divendres de 9 a 13 h Calvia
Serveis Urbans Jardineria massa; preparar substrats i contenidors per al conreu de plantes; preparar el terreny i les
plantes per al seu posterior trasplantament i dur a terme la plantacié, regant i asprant
posteriorment.
-Realitzar les tasques de sembra, reg, poda, aplicacié de tractaments fitosanitaris, neteja i
conservacio dels jardins i/o parcs.
-Realitzar funcions de supervisio i coordinacié dels peons de jardineria.
-Reparar vehicles lleugers (automobils o motocicletes) i realitza les tasques preventives i de
manteniment basic que garantir el seu optim funcionament.
) ) Manpgniment, | Cicle Formatiu: -Dur;a terme Ies_ operacions de canvi Q'oli, substitucig’) de filtres, corrfztges, bugigs,_ comprovacio _ . _
5 Ajuntament de Calvia | Mobilitat | Carrosseria Automocié' de nivell de fluids, etc., tant en vehicles de gasolina com ara diésel; substituir elements o De dilluns a divendres de 9a 13 h Calvia
Serveis Urbans ’ conjunts en reparacio; canviar, reparar i equilibrar pneumatics; muntar alguns accessoris del
vehicle; calibrar nivells de fluid.
-Realitzacié de reparacions senzilles en els sistemes eléctrics i/o de climatitzacio.
-Realitzar el manteniment d'instal-lacions de subministrament d'energia eléctrica i de maquines
eléctriques de corrent continu i altern, en baixa i mitjana tensio.
-Muntatge, la connexié i la substituci6 de quadres de distribucio, linies eléctriques i
) Cicle Formatiu: | instal-lacions d'enllumenat; la localitzacio i reparacié d'avaries en maquines, equips electrics i
) | Manteniment, | oo lacions linies de baixa i mitjana tensio; el disseny de planols de revisions. ) ) i
6 Ajuntament de Calvia Mobilitat i O . J ’ s Y p. . g . . De dilluns a divendres de 9a 13 h Calvia
Serveis Urbans Eléctriques i | -Les tasques es duen a terme per mitja de revisions periddiques o puntuals, localitzant avaries
Automatiques i anomalies de funcionament, proposant les accions correctores oportunes, reparant, verificant,

posant a punt i organitzant el pla d'intervencié, omplint la documentacié exigida i aplicant la
normativa vigent.




NO
OFERTA
BECA

ENTITAT

DEPARTAMENT

ESTUDIS

DESCRIPCIO DE LES TASQUES

HORARI

LOCALITAT

Ajuntament de Calvia

Manteniment,
Mobilitat i
Serveis Urbans

Cicle Formatiu:
Instal-lacions de
Produccié de Calor

-Realitzacié de treballs técnics de reparacio de les instal-lacions, elements fixos de fontaneria
(canalitzacions aigua d'aixetes i fluxors, waters, instal-lacions sanejament i desguassos, etc).
-Realitzacié de tasques de manteniment preventiu d'aigua de tots els edificis subjectes a la
gestio de manteniment que se li encarreguin.

-Transport de material i d'equips utilitzant els mitjans adequats.

De dilluns a divendres de 9 a 13 h

Calvia

Ajuntament de Calvia

Manteniment,
Mobilitat i
Serveis Urbans

Cicle Formatiu: Gestio
Administrativa

-Suport al programa de registre de peticions de serveis, mecanitzacié de dades i col-laboracio
a l'estudi/implementacié de millores del sistema.

-Tasques de seguiment de les peticions de serveis a manteniment i la distribucio per brigades.
-Realitzacié de pressuposts i valoracions.

-Realitzacio d'estudis de seguretat.

-Recerca d'informacio, recollida de dades i actualitzacio de la informacio.

-Elaboracié de estudis de procediments del Departament.

-Atenci6 al public (presencial i telefonica).

De dilluns a divendres de 9 a 13 h

Calvia

Ajuntament de Calvia

Manteniment,
Mobilitat i
Serveis Urbans

Grau:
Industrial

Enginyeria

-Col*laborar en la redacci6 de les memories

-Realitzacié de plecs de condicions técnic-administratius.
-Colaboraci6 per fer valoracions, peritatges i pressuposts.
-Participacio en projectes d'obra civil o equivalent.

De dilluns a divendres de 9 a 13 h

Calvia

Ocibar S.A

Capitania -
Puerto Adriano

Grau: Turisme
Cicle Formatiu:
Administrativa,
Administracio i Finances

Gestio

- Atencié al client (presencial, teléfon, correu postal i electrénic, radio VHF... en castella i
anglés.)

- Gestié documental i de bases de dades de clients i proveidors.

- Suport en la gestié d'amarraments.

- Suport en la gestié de pressupostos, albarans i factures de serveis diaris.

- Control de missatgeria i paqueteria de clients.

- Seguiment i control de mesures correctores i preventives.

- Emplenament dels registres de Qualitat i Medi ambient de residus, consums, queixes i
reclamacions.

- Suport en I'emissio de factures i rebuts.

De dilluns a divendres entre les 9i 17 h
(4 hores diaries)

El Toro

Farmacia Meridefio-
Bonet C.B.

Farmacia
Bulevar 19

Grau: Farmacia
Cicles Formatius:
Farmacia i Parafarmacia

- Desenvolupar les activitats diaries de I'oficina de farmacia.
- Recepcid i emmagatzematge de medicaments i productes de parafarmacia.
- Control d'encarrecs.

- Revisié de caducitats.

- Control i arxiu d'albarans i devolucions

- Control de temperatura.

- Reposicié.

- Registre i arxiu de receptes.

- Dispensacio

- Sistemes personalitzats de dosificacio.

- Control de tensié i glucémia.

De dilluns a divendres de 9.30 a 13.30
h o de 17 a 21 h (setmanes alternes)

Peguera

Rehabilitacion Calvia

Rehabilitacién
Calvia

Grau: Fisioterapia

-Col-laborar en tasques de fisioterapia.
-Realitzacié d'exercicis terapéutics amb técniques especials per als pacients.

De dilluns a divendres de 15.30 a
19.30 h

Son Caliu

Fundacion Hadas
Kids

Fundacion
Hadas Kids

Cicles Formatius:
Integracié Social

- Planificacioé de programes d'activitats per a menors.
- Desenvolupament d'activitats i avaluacio

- Suport a monitors i educadors

- Organitzar sortides tutelades per als menors.

De dilluns a divendres de 10 a 14 h

Palma




N°

OFERTA ENTITAT DEPARTAMENT ESTUDIS DESCRIPCIO DE LES TASQUES HORARI LOCALITAT
BECA
-Escaneig i enviament de factures a la nostra central per al seu reemborsament
-Avis de rebuts pendents
Agencia Anke Agencia Anke | Grau: Turisme, dret -Sollicitud d agtqutzauons mediques per als nostres assegurats . . .
) .. | -Obertura de sinistres De dilluns a divendres entre les 9 i
14 Sevenster-Axa Sevenster-Axa Cicle Formatiu: Coordinacio de cit b d les 14 h (4 h diari Santa Ponga
Seguros Seguros Administracié i Finances | ~2o0r@inacio de cites amb reparadors ) . - es (4 hores diaries)
-Alta de dades de client, polisses, etc en el nostre sistema informatic
Requisit indispensable coneixement d'alemany
- Elaboracié d'informes juridics per a recursos administratius, al-legacions, resolucié de
Aprovisionament contractes.
15 Ajuntament de Calvia ; Cpontractacié Grau: Dret - Enviament de dades al Registre Public de Contractes del Ministeri d'Administracions De dilluns a divendres de 9a 13 h Calvia
Publiques.
- Suport juridic i administratiu per a la documentacié de les meses de contractacio.
- Confecci6 d'ofertes técniques (dibuix técnic).
- Gesti6 d'expedients.
- Tramits administratius.
. ) - Presa de mesures in situ. . ) .
RS2 Ingenieria y RS2 Ingenieria y . . ’ : ~ - f : " dan ' De dilluns a divendres entre les 8.30 i
16 consultoria consultoria Grau: Enginyeria Industrial anfgccm de Plamr_'ngtna, pressa d'instal-lacions, entrg d'altres. les 15.30 (4 hores diaries) Magaluf
- Tramits amb I'Administracié competent en cada materia.
- Visites d'obra i analisis.
Requisit: coneixements d'Autocad
- Suport en les tasques propies del departament comptable i fiscal:
- Maneig de les aplicacions informatiques, A3 ECO, Excel, etc.
Grau: Administracié i | - Realitzacié de passades comptables.
direccié d'empreses - Quadres bancaris.
17 Moya & Emery Moya & Emery Cicles formatius: Gesti6 | - Elaboraci6 i presentacio telematica dels impostos trimestrals de la AEAT. De dilluns a divendres de 9a 13 h Son Caliu
Administrativa 0 | - Contestaci6 a requeriments AEAT.
Administraci6 i Finances - Notificacions electroniques.
- Arxiu digital.
- Presentacié de Comptes Anuals i els impostos de Societats.
- Atencio telefonica.
- Tramitaci6 i formalitzacié d'afil-liacio i inscripcié en TGSS.
18 Moya & Emery Moya & Emery Grau: Relacions Laborals - Organitzar i gestionar la resta de tramitacions. De dilluns a divendres de 9a 13 h Son Caliu

- Recaptacioé (confeccié de Siltra mensual i fitxers CRA)
- Formalitzacié d'altes i registre de contractes de feina.




NO
OFERTA
BECA

ENTITAT

DEPARTAMENT

ESTUDIS

DESCRIPCIO DE LES TASQUES

HORARI

LOCALITAT

Ajuntament de Calvia

Serveis Juridics
- Arxiu

Grau: Historia, Historia de
I'Art o Documentacié
Cicles formatius: Gestid
Administrativa,
Administracié i finances

-Donar suport al projecte de digitalitzacid dels fons documentals que consistira en: la
reordenacio dels expedients escanejats; la revisié dels expedients digitals i les metadades
descriptives i I'esmena de les equivocacions detectades; la revisié i esmena dels expedients
digitals allotjats al repositori Alfresco; i I'actualitzacié de les georeferencies de les llicéncies
urbanistiques al Sistema d'Informacié Geografica municipal.

- Donar suport a la revisié de les llicencies urbanistiques de cara a la digitalitzacié que
consistira en: la revisio i actualitzacié de l'inventari de lliceéncies al programa Vagnoni; la
depuracié dels documents duplicats i auxiliars; la revisid6 de l'estat de conservacié dels
documents i la retirada de materials nocius; i I'ordenacié i foliat.

- Donar suport les tasques d'instal-laci6 i descripcié que consistiran en: el canvi de contenidors
on s'arxiva la documentacio; la revisio i actualitzacié de l'inventari de I'Arxiu al programa
Vagnoni; i I'elaboracio de l'inventari topografic.

- Donar suport al desenvolupament de la politica de gestié6 documental que consistira en: la
revisio i actualitzacié dels instruments técnics; I'elaboracio de fitxes de valoracié documental; i
el suport al procés de transferéncies.

- Altres funcions que puguin sorgir relacionades amb la gestié de I'Arxiu.

De dilluns a divendres entre les 9 i les
14 (4 hores diaries)

Calvia

20

ASDICA

ASDICA

Grau: Educacio Social
Cicles formatius:
Integracié Social o Atencio
a persones en situacié de
dependéncia

- Treball amb joves amb discapacitat intel-lectual (animacié i suport)
Juliol:

- Participacié a I'activitat Convivencies de Respir del Projecte
Grup de Joves (Activitats socioeducatives per a joves amb DI).
Realitzara tres convivéncies, amb grups diferents de joves
(diferents graus de discapacitat)

- Coneixement teoric i practic de la discapacitat intel-lectual.

- Supervisié en feines de vida independents dels joves.

- Creacio i realitzacio de tallers de dinamitzacio.

- Atencio higiénica a joves més dependents.

- Valoracié avaluativa final, individual i grupal, de les estades.

Agost:

- Participacié a I'Aula d'Estiu per a joves amb DI. Servei

ofert per 'Ajuntament de Calvia i gestionat per ASDICA.

- Creacio i realitzacié de manualitats.

- Atenci6 higiénica a joves més dependents.

- Supervisid i atencio general de les demandes individuals dels
joves.

- Avaluacio setmanal dels processos individuals dels joves.

4 dies ala setmanade 9a 14 h

Calvia

21

Ajuntament de Calvia

Tresoreria

Administracié i
d'empreses o

Grau:
direccié
Economia

Cicles formatius: Gestio
Administrativa o
Administracio i Finances

- Tramitacié pagaments i ingressos i la seva comptabilitzacié.
- Gesti6 dels tramits amb els programes Intricom- Sycap-flow.
- Consulta moviments bancaris

- Atenci6 al public

De dilluns a divendres entre les i les
14 h (4 hores diaries)

Calvia

22

ESTEL Ingenieria y
Obras

Departament
d'informatica

Cicle formatiu: Sistemes
Microinformatics i Xarxes,
Administracié de sistemes
informatics en xarxa

- Suport al departament d'informatica de la companyia.

- Suport a I'atencio al client intern (equip de la companyia).

- Suport a la resolucié d'incidéncies seguiment d'aquestes.

- Instal-lacié d'equips informatics.

- Suport en gestions d'incidéncies d'errors basics de maquinari
- Suport en gestio d'errors de sistemes propis.

- Connexi6 de carpetes en xarxa.

De dilluns a divendres de 9a 13 h

Palma




N°

OFERTA ENTITAT DEPARTAMENT ESTUDIS DESCRIPCIO DE LES TASQUES HORARI LOCALITAT
BECA
] . ... | -Suporten la gestié administrativa, control, incidéncies propies del departament.
Sra“-_, Ag{“m's"ac'o "1 - Suport en tramitacions propies del departament.
ESTEL Ingenieria y Departament de Elgz?](g%ia Smpreses 91 - Suport en l'elaboraci6 diinformes.
23 Obras compres Cicles formatius: Gestié | - guport elndgestlo, segm(r;nent i tram_ltamo d'incidéncies del departament. De dilluns a divendres de 9a 13 h Palma
Administrativa o | ~Suporta epar?ame_nt e tresor‘ena.
Administracié i Finances - Tasques administratives de caracter general.
- Suport a I'area de facturacié a clients i proveidors.
- Suport en seguiment i control de la gestié documental del departament.
- Suport en l'actualitzacio de les plataformes relacionades amb I'equip de la companyia.
- Suport en el seguiment de la informacié per al client intern.
- Suport en l'aplicacio dels diferents plans d'accié desenvolupats pel departament.
24 ESTEL Ingenieria y Departament de | Grau: Relacions Laborals | - Suport en la gest!g i planlfl_cam_q de formacions bonlflcad§§ i no bonificades. De dilluns a divendres de 9 a 13 h Palma
Obras RRHH o Psicologia - Suport en la gestié i coordinacié de processos de seleccio.
- Suport i seguiment en I'area de prevencié de riscos laborals de la companyia.
- Suport en el desenvolupament del pla de responsabilitat social corporativa.
- Suport i seguiment de la gestio de personal (IT’s, AT’s, absentisme, vacances...)
- Suport en la gestié de I'area de qualitat de la companyia.
Grau: Disseny, Periodisme o . .
o Comunicacié | - Suport en la creacio i edicié de presentacions corporatives.
. Audiovisual - Suport en la gestié de xarxes socials.
25 ESTELSE?:Q'e”a y 8§pmaur:]ai$ig e | Cicles formatius: | - Suport en I'edicié de continguts. De dilluns a divendres de 9a 13 h Palma
Marqueting i publicitat, | - Suport en I'is de programes de disseny.
Iluminacio, Captacié i | - Suport en la redaccié de continguts.
Tractament d'Imatge
) . ) - Confeccio6 d'ofertes técniques
Grau: Enginyeria | _ pisseny de projectes d'instal-lacions eléctriques, mecaniques i telecomunicacions.
Electronica  Industrial i e . P . lan A . . . .
. o - Peticid i realitzacio d'ofertes per a instal-lacions eléctriques, mecaniques i telecomunicacions.
26 ESTEL Ingenieriay | Departament de | Automatica - Contacte directe amb distribuidors i clients nacionals De dilluns a divendres de 9 a 13 h Palma
Obras Produccié Cicles formatius: Di o laci )
Installacions Eléctriques i | ~ 2'SS€NY instal-lacions. L. . . .
Automatiques - Desenvolupament d'estudis i ofertes de projectes d'instal-lacions.
- Participacio en projectes d'instal-lacions en hotels, residéncies de luxe, edificis emblematics...
-Gesti6 de recursos tributaris / bases de dades.
Grau: Administracié i | -Suport en l'elaboracié de recursos de taxes i impostos.
- - direcci6 d'empreses o Dret | -Recerca d'informacio, recollida de dades i revisié de procediments existents per a incorporar ) . )
27 Of'ﬂ?ig:fs“g'g:‘v’g de Serveis generals | Cicles formatius: Gestié | indicadors qualitatius. De d||Iun1s4ahd(|xer?:rreess;2:ir:sl;-zs 9iles Calvia
Administrativa o | -Revisié i millora en procediments interns del departament aplicant mesures de modernitzacio.
Administracio i Finances -Estudi i actualitzacié6 en normativa de dret administratiu, especialment en elaboracié de
recursos.
- Desenvolupament de projectes d'arquitectura i urbanisme.
Mosteiro - Desenvolupament de projectes residencials, tant d'habitatge col-lectiva com unifamiliars (alt
28 Mosteiro Arquitectos Arquitectos Grau: Arquitectura standing o villes). De dilluns a divendres de 9a 13 h Palma
- Participacié en concursos d'idees per fer propostes d'equipaments publics.
Requisit: Coneixements de Revit.
Gestions propies d'assessoria laboral:
- Altes, baixes, etc.
29 BS Barry Puga Departament Grau: Relacions Laborals - Modlflpamons treballadors ep s[stema xarxa, contractacid, contrat@ De dilluns a divendres de 9a 13 h Palmanova
Lawyers Laboral - Maneig programa A3nom, ndmines, quitances.

- Atencio al public
- Altres gestions administratives del departament




N°

OFERTA ENTITAT DEPARTAMENT ESTUDIS DESCRIPCIO DE LES TASQUES HORARI LOCALITAT
BECA
- Generacié de publireportatges i contingut redaccional per al departament de redaccié
comercial.
30 Diario de Mallorca Diario de Grau: Periodisme - Generacié de contingut o_rlentat a redaccio digital per projectes digitals del departament de De dilluns a divendres entre les 9 i les Palma
Mallorca desenvolupament de negoci. 14 h (4 hores diaries)
- Creaci6 i edicié de fotografies i imatges de video vinculats a I'actualitat informativa per a
I'edicié impresa i per a la pagina web de DIARI DE MALLORCA..
Grau: Disseny,
N Departament Comunicacio Audiovisual - Suport a les tasques d'informacioé interna/externa a través de xarxes socials corporatives i Entre dilluns i divendres, 4 dies a la .
31 Calvia 2000 L N o . Calvia
Comunicacio Cicles formatius: | altres eines. setmanade9a 14 h
Marqueting i publicitat
. Departament Cicle formatiu: Laboratori . . . - = Entre dilluns i divendres, 4 dies a la s
32 Calvia 2000 Laboratori Clinic i Biomédic Mostreig i seguiment analitic de les quatre depuradores del terme municipal de Calvia setmana de 9 a 14 h Calvia
- Alta de dades al sistema informatic
Cicle  f v Gestio | Emissio de contractes
3 ANKE SEVENSTER | ANKE Aécrﬁnistgt?\’/g u- es 'g - Pagament d'impostos De dilluns a divendres entre les 9 les Santa
SERVICES SL SERVICES Administracié | Finances - Gest!(:) de cites amb clients 14 h (4 hores diaries) Ponga
- Gesti6 del correu
Requisit: Imprescindible coneixements d'alemany
- Ajuda al recepcionista a realitzar check-in o check-out.
- Informa d'horaris, serveis i activitats de I'Hotel, venda d'excursions, informacié general
(agencies de viatge, aeroports, etc.), lliurament de mapes, avisos a botons, cridades a Taxi.
- Realitza I'anotaci6 de Reserves de Restaurants.
- Presenta els formularis a clients per a utilitzacié d'habitacions de cortesia.
- Coordina I'enviament de premsa, transport d'equipatges a habitacions, lloguer de targetes
) SAFE
Melia Hotels " Grau: Turisme . .. | - Efectua les reserves d'allotiament en taulell, sol-licitud de sopars freds i desdejunis De dilluns a divendres entre les 9 i les Magaluf /
34 . Recepcid Cicle formatiu: Gestid . e
International o - primerencs. 14 h (4 hores diaries) Palmanova
d'allotjaments turistics : _— . . . . .
- Edita el diari de produccié del torn corresponent, revisa factures de sortida per client i
departaments, carrecs pendents, ordenacié de factures i arxiu de les mateixes d'acord amb
sortides
- Comprova les factures de comptat amb el llistat de moviments de caixa i amb targetes de
credit.
- Fa canvi de divises a clients.
- Atencio6 de consergeria i telefonia
- Realitzar els tractaments i técniques rehabilitadores que es prescriguin.
- Reallitzar proves o valoracions relacionades amb la seva especialitat professional.
- Coneéixer, avaluar, comunicar i canviar, si és precis, l'aplicacié de tractaments de la seva
especialitat professional.
- Coordinar les seves intervencions amb els recursos propis de la seva especialitat en I'ambit
35 Llar de Calvia Liar de Calvia Grau: Fisioterapia territorial, De dilluns a divendres entre les 81 les Calvia

- Participar en les sessions de treball que es convoquen en el Centre.

- Assessorar i formar els professionals que ho necessitin sobre pautes de mobilitzacions i
tractaments en els quals tinguin incidéncia.

- Desenvolupar la seva feina segons el model de gestié d'Atencié Centrada en la Persona.

- Executar les seves funcions segons els documents de qualitat aprovats.

- Implantar i executar el procediment de control de cronicitat que li sigui propi.

13 h (4 hores diaries)
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Llar de Calvia

Llar de Calvia

Cicle Formatiu: Auxiliar
d'Infermeria, Atencié a
persones en situacio de
dependéncia

- Assistir I'usuari en la realitzacié de les activitats basiques de la vida diaria segons les seves
necessitats: des d’'una supervisié o ajuda a una supléncia total.

- Fomentar I'autonomia personal i 'autocura de 'usuari.

- Oferir suport emocional a l'usuari, des de la seva entrada al centre i durant tota la seva
estada.

- Reallitzar els treballs de neteja dels estris de I'usuari, recollir la roba, portar-la a la bugaderia,
col-laborar en el manteniment de les habitacions i el control dels armaris dels usuaris.

- Detectar les necessitats de vestuari i d’estris i productes d’higiene dels usuaris.

- Ocupar-se de la recepcio i distribucié de menjades als usuaris, com també la retirada dels
serveis, excepte al menjador.

- Administrar els medicaments i tractaments —orals o topics— segons les prescripcions
facultatives.

- Detectar les necessitats de I'usuari i comunicar les incidéncies que es produeixin sobre el seu
benestar.

- Netejar, preparar i reposar l'equipament, els materials i els estris necessaris per al
desenvolupament de la seva activitat.

- Acompanyar l'usuari en les sortides urgents, passejos, gestions, excursions, jocs i temps
lliure en general.

- Collaborar amb I'equip de professionals mitjangcant la realitzacié de tasques elementals que
complementin els serveis especialitzats amb vista a 'autonomia personal de I'usuari.

- Desenvolupar la feina segons el model de gestié d’atencié centrada en la persona.

De dilluns a divendres entre les 8 i les
13 (4 hores diaries)

Calvia

37

IMEB

Escoletes

Grau: Educaci6 Infantil
Cicle formatiu: Educacié
Infantil

- Realitzacié d'activitats d'intervencié educativa i d'atenci6 a la infancia (0-3 anys).

- Activitats de refor¢ d'estratégies d'aprenentatge i de recursos que facilitin el
desenvolupament de cada un dels alumnes i les alumnes.

- Activitats de suport amb alumnes amb necessitats educatives especials.

- Col‘laborar en l'adaptacio de nous alumnes d'educacié infantil.

De dilluns a divendres 4 hores diaries
(entre les 8 i les 16 hores).

Calvia

38

Ajuntament de Calvia

Transparéncia i
Innovacio

Grau: Dret, Ciéncies
Politiques, Sociologia o
Economia

Col‘laborar i donar suport en:

- La tramitacié de sol*licituds d'informacié publica de Transparéncia i en tot el procediment.

- La participacio¢ als processos d'innovacio.

- La implantacié de I'administracié electronica a I'Ajuntament de Calvia.

- El suport als projectes de planificacié municipal, rendici6 de comptes i qualitat del serveis
municipals.

- La participacié en projectes de l'area que impliquin processos de gestié publica.

- La gesti6 de contractes de l'area. Preparacié de plecs, convocatories i seguiment de
contractes.

- L'organitzacio general de I'area.

De dilluns a dijous de les 9 ales 14 h

Calvia
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Ajuntament de Calvia

Infraccions i
Sancions

Cicle formatiu: Gestié

Administrativa

- Intervencié en la tramitacio dels expedients amb I'Us de I'aplicatiu d'infraccions per introduccié
de denuncies

- Emissié i arxiu de notificacions/preparar enviaments de notificacions per l'estranger

- Indexar i foliar expedients per preparacié d'expedient contenciés-administratiu

- Recepcio del registre d'entrada i ubicacié dins el programa informatic

- Sol-licitud d'ofici a altres departaments

De dilluns a dijous de les 9 ales 14 h

Calvia

40

Puga & Alarcon

Comptabilitat i
Administracio

Administracié i
d'empreses o

Grau:
direccié
Economia

- Atencio al client

- Suport en la comptabilitzacié de factures i preparacié i presentacio d'impostos.
- Suport en la tramitacio de llicencies en organismes oficials.

- Suport en la presentacié de documentacié en organismes oficials.

- Tasques d'arxiu de documentacié/factures.

De dilluns a divendres de 9a 13 h

Son Caliu
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Puga & Alarcon

RRHH

Grau: Relacions Laborals

- Altes d'empreses, inscripcid dels codis de Compte de cotitzacié d'aquestes.

- Redaccio, formalitzacié i registre de contractes, prorrogues, transformacions de contractes i
variacions de dades dels treballadors. Aixi com el corresponent Model 145 i quadre Horari dels
treballadors.

- Confeccioé de nomines i quitances, amb el suport del programa informatic A3NOM, aixi com el
calcul de les seves retencions.

- Tramitacié telematica de comunicats d'accident de treball a través de Delt@.

- Registre de contractes de treball en el SEPE, a través de Contrat@.

- Comunicacié de comunicat de baixa, alta i confirmacié de malalties comunes i professionals a
través del Sistema RED de la Seguretat Social.

- Tramitacions d'altes, baixes i variacions de contractes de treballadors mitjangant el Sistema
RED de la Seguretat Social.

- Us del Portal Casia de resolucio d'incidéncies i afiliacié, en el Sistema RED de la Seguretat
Social.

- Tasques d'arxiu propies del departament laboral.

De dilluns a divendres de 9 a 13 h

Son Caliu

42

Ajuntament de Calvia

Cultura

Grau: Disseny grafic

- Disseny del material publicitari en qualsevol suport, digital o fisic
- Maneig de les xarxes socials i eines de marqueting digital
- Elaboracié de plans de Comunicacio

De dilluns a dijous de les 9 ales 14 h

Calvia
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Ajuntament de Calvia

Vies i obres

Grau: Enginyeria Industrial

- Maneig del sistema de telecomandament de I'enllumenat public Citigis.

- Maneig del software de disseny CYPE.

- Maneig del software de pressupost Presto.

- Instal-lacions en edificis: compliment normatiu, esquemes eléctrics, base de dades (GMAO).
- Analisi de consums energeétics (eléctrics i gas).

De dilluns a dijous de les 9 ales 14 h

Calvia
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Ajuntament de Calvia

Joventut i
Participacio
Ciutadana

Grau: Comunicacio
Audiovisual
Cicle formatiu: Marqueting

i Publicitat

-Suport a la preséncia del departament en xarxes socials, web i mitjans de comunicacio.
-Suport en l'elaboracié de diferents comunicacions escrites i/o audiovisual, monitoritzacié de
missatges, suport en l'organitzacié d'esdeveniments, disseny de cartelleria, etc...

A concretar (matins, horabaixa i potser
cap de setmana).

Calvia
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Ajuntament de Calvia

Joventut i
Participacio
Ciutadana

Grau: Educacio Social
Cicles formatius:
Integracio Social o
Animacié Sociocultural

-Suport en la dinamitzacié del Servei de Joventut de Calvia,

- Suport en els processos participatius i al programa de voluntariat del servei de Participacio
Ciutadana.

-Proposar i realitzar activitats amb jovent als espais municipals de Joventut, atencié juvenil
(presencial i/o telematica) voluntariat, organitzacié d’events, donar viabilitat a possibles
propostes dels diferents departaments, motivacié i deteccid6 de necessitats dels diferents
programes, etc

A concretar (matins, horabaixa i potser
cap de setmana).

Son Caliu /
Calvia
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Ajuntament de Calvia

Joventut i
Participacio
Ciutadana

Cicles Formatius: Gestio
Administrativa o
Administracié i Finances

- Atencio presencial, teléfon, correu postal i electronic, en castella i catala
- Gestié documental i de bases de dades d'usuaris, entitats i proveidors.
- Suport en la gestié de pressupostos, albarans i factures del servei.

- Control de missatgeria i paqueteria.

- Seguiment i control de mesures correctores i preventives.

- Suport en la gestié d'activitats d'entitats i associacions.

De dilluns a divendres entre les 9 i les
14 h (4 hores diaries)

Calvia




Queé has de presentar?

1.Model d'instancia (annex I).

2.En el cas d'estudiants de cicles formatius: document que acrediti les qualificacions del curs actual,
centre educatiu, estudis matriculats, nom i cognoms de I'estudiant.

3.En el cas d'estudiants universitaris: document que acrediti nombre de credits totals aprovats, nombre
de crédits pendents de realitzar, la mitjana academica de I'1 al 10, centre educatiu, estudis matriculats,
nom i cognoms de l'estudiant.

4. Acreditacié bancaria.

| per altim...

1.Si teniu dubtes podeu assistir a les nostres sessions informatives: Inscriu-te aqui

2.Per rebre informacié actualitzada | totes les novetats ens pots seguir a instagram i
facebook @BECAcalvia.

3.Si tens qualsevol dubte/consulta contacta amb nosaltres:

‘. 971139 139 Q 664652003 @ calviacom/imeb



https://forms.gle/Uh4nhrPdm5aPHfm2A

