Ajuntament de IMEB

Calvia Mallorca Institut M

iBiblioteques de Calvia

DEPARTAMENT / SERVEI
Oferta nim. 14/23 IMEB - CUC

DADES DE LA BECA

Perfil: Titulacio cicle formatiu gestid administrativa o administracio i finances o
equivalent.

Important: si tens una titulacié que inclou al pla formatiu matéries que et
permeten desenvolupar dita beca, presenta la teva candidatura.

Lloc: Centre Universitari de Calvia (C/Ginesta, 7, Bendinat)
Duracio: 10 mesos a partir de la data d'inici (previsié d'inici 1 de novembre)
Dedicacid i horari: 6 hores diaries de dilluns a divendres, entre les 8h i les 20h.

Participacié en les accions formatives propies del programa de beca.

Places: 1

Quantia mensual en 855,00 €
concepte d'ajuda:

Termini i lloc de De I'1 al 25 de setembre de 2023 (tots dos inclosos)
presentacié de
sol-licituds: A través de registre presencial o registre electronic.

(consultar bases)

PLA FORMATIU

Objectius

* Conéixer el funcionament de I'Administracié Publica i, més concretament, dels serveis
educatius que s'ofereixen des de I'Ajuntament de Calvia/IMEB

* Conéixer els programes i serveis oferts des del Centre Universitari de Calvia.

* Ampliar els coneixements sobre la gestié administrativa en un servei public.

* Ampliar els coneixements sobre la normativa referida a les Administracions Publiques i a
tots els processos que en ella es duen a terme, com ara la Llei de Proteccié de Dades.

* Perfeccionar I'is de bases de dades i altres fonts d'emmagatzematge d'informacio.

» Facilitar I'adquisicié de competéncies relacionades amb l'atencié a usuaris.

Desenvolupament del projecte: col-laborar i donar suport en

e L'atencio telefonica i presencial.
e El control de les instal-lacions del centre.

e La gestio de la base de dades del CUC: manteniment, tractament i explotacié de resultats.
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La gestié administrativa dels diferents programes que es duen a terme des del CUC (com
per exemple: tramitacié carnets, arxiu i actualitzacié d'expedients, matricules, seguiment
d'informes i certificats, convocatoria d'usuaris, etc.).

La participacio i el suport en I'organitzacié d'activitats i tallers.

La sol-licitud i la gestié de pressupostos.

La realitzaciéo de comanes de material.

El seguiment del control d'incidéncies.

També forma part de la beca:

Participar en les accions formatives de caracter transversal.
Realitzar una formacio a distancia a través del Ministeri d'Educacio.

Realitzar tasques de joves mentors donant a conéixer la seva experiéncia com a estudiants a

joves dels instituts.

Competéncies Genériques

Competéncies comunicatives relacionades amb I'exposicié d'idees i I'expressio oral i
escrita en les llengies espanyola i catalana.

Habilitats en I'Us d'ofimatica basica.

Capacitat de treball en equip i altres habilitats de relacié interpersonal com l'empatia,
assertivitat, etc.

Autonomia.

Capacitat de decisio.

Proactivitat.

Responsabilitat.

Flexibilitat.

Adaptabilitat.

Motivacié per la qualitat.

Capacitat d'organitzacio6 i planificacié del propi treball.

Habilitats de negociacio i resoluci6 de problemes.

Capacitat d'aprenentatge i adaptacio a noves circumstancies.

Capacitat critica i autocritica.

Capacitat per aplicar els coneixements a la practica.

Competeéncies Especifiques
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* Habilitats en atenci6 a usuaris.

» Capacitat de resolucio de problemes.

* Competéncies i habilitats en la gestié administrativa de programes educatius.
* Coneixements relacionats amb la gestioé i emmagatzematge d'informacio.

* Planificacio.

*  Gestio del temps.

* Habilitats en I'is de noves tecnologies, aixi com I'Us de programes informatics i bases de

dades.

DOCUMENTACIO PER PRESENTAR

* Annex | correctament emplenat i signat.

+ Document que acrediti les qualificacions de les diferents assignatures dels estudis realitzats
pels quals accedeix a la beca, estudis cursats, data finalitzacio dels estudis, centre educatiu,
nom i cognoms de la persona candidata.

* Documentacié que acrediti TOTES les accions que serveixin per a baremar els criteris de
valoracio.

*  Curriculum actualitzat amb foto carnet.

« Extracte de la vida laboral.

IMPORTANT (podeu consultar les bases, en concret I'article 10)

+ Unicament es valorara la documentacié presentada durant el termini de presentacié de
sol-licituds o durant el termini d'esmena.

* La documentacié que es presenti fora d'aquests terminis no es podra valorar.

* Per a poder valorar els diferents criteris haura d'acreditar-se a través de certificats/diplomes
de participacid/assisténcia i/o resultats de realitzacio de les accions/examens. En aquests
haura d'aparéixer, com a minim, nom i tipus d'accio, nom complet i DNI de la persona que
desitja accedir a la beca.

* No es puntuaran aquelles accions que s'acreditin a través de documents de matricules, fullets

informatius, correus electronics o presentacio de treballs.
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Criteri 1

Criteri 2

Criteri 3

Criteri 4

Criteri 5

Criteri 6

Criteri 7

Haver participat en projectes de voluntariat
social o equivalent.

Haver participat en projectes europeus o
equivalent, vinculat al pla formatiu de la
beca.

Haver realitzat
extracurriculars.

beques practiques

Haver realitzat formacié especifica vinculat
al pla formatiu de I'oferta de la beca.

Tenir acreditats coneixements d'idiomes
(s'haura de concretar els idiomes que es
valoren en I'oferta de la beca).

Carta de motivacié: La carta haura de
respondre, com a minim, a les seguents

questions:
1.- Presentacio de la persona sol-licitant.
2.- Quins aspectes coneix del

departament/servei en el qual vol realitzar
la beca.

3.- Interés i motivacio a realitzar la beca.
4.- Quines expectatives té de la beca.

Entrevista personal

IMEB

Institut Municipal d'Educacié
i Biblioteques de Calvia

Ajuntament de

F&Y Calvia Mallorca

Es puntuara un maxim de 4 punts a ra¢ de 2
punts per accio.

Si l'accio a valorar no guarda relacié amb la
beca no es podra puntuar.

Es puntuara un maxim de 4 punts a ra¢ de 2
punts per accio.

Si l'accio a valorar no guarda relacié amb la
beca no es podra puntuar.

Es puntuara un maxim de 4 punts a ra¢ de 2
punts per accio.

Si l'accio a valorar no guarda relacié amb la
beca no es podra puntuar.

Es puntuara un maxim de 10 punts a ra¢ d'1
punt per accid.

No es valoraran les assignatures propies del
pla d'estudi pel qual opta a la beca.

Si l'accid a valorar no guarda relacié amb la
beca no es podra puntuar.

Es puntuara un maxim de 4 punts a raé d'1
punt per accid.

Un mateix idioma només es podra puntuar 1
vegada.

Es puntuara un maxim de 5 punts

Es puntuara un maxim de 6 punts

Segueix-nos en les nostres xarxes socials:
*INSTAGRAM @becacalvia
‘FACEBOOK Beca Calvia
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https://www.instagram.com/becacalvia
https://www.facebook.com/BECACALVIA/

