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DEPARTAMENT / SERVEI

Oferta nim. 01/19 IMEB — Serveis econdmics
DADES DE LA BECA
Perfil: Titulacio universitaria de Grau en ADE o equivalent

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

Lloc: Institut Municipal d'Educacio i Biblioteques - Ajuntament de Calvia
(C/ Julia Bujosa Sans Batle, 1, Calvia)

Duracio: 10 mesos a partir de la data d'inici (previsié d'inici al mes d'octubre)

Dedicacio i horari: 6 hores diaries de dilluns a divendres, entre les 8 h i les 15.30 h.
Participacié en les accions formatives propies del programa de beca.

Places: 1

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

Termini i lloc de Del 28 d'agost al 20 de setembre en el Registre de I'MEB o de
presentacio de I'Ajuntament de Calvia de dilluns a divendres de 9 h a 14 h.
sol-licituds:

PLA FORMATIU
Objectius

* Conéixer el funcionament de I'Administracié Publica, en concret de I'area de comptabilitat.

* Conéixer les fonts instrumentals per al correcte desenvolupament de la labor professional.

* Augmentar els coneixements sobre conceptes legals, normativa i altres aspectes
relacionats.

* Fomentar la capacitat de creacio i estructuracié normativa davant diferents suposats de
fet.

* Conéixer el funcionament de la gestié comptable en un organisme public.

* Adquirir coneixements relatius a la terminologia econdmica.

* Rebre formacié transversal que permeti un millor desenvolupament personal i
professional.

Desenvolupament del projecte: col-laborar i donar suport en

e Lagestié i conciliacié de comptes bancaris.

e El suport administratiu de tots els processos que es duen a terme.

e L'elaboracié d'estadistiques econdmiques.

e Elcontroli la liquidacié de preus publics.

e La gestio i tramitacio d'impostos de I'Agéncia Tributaria.
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La comptabilitzacié de factures.

La tramitacié de pagaments a proveidors.

El funcionament ordinari de I'MEB.

El contacte amb empreses, I'assisténcia i I'atencié al public.
La revisié d'impostos i ingressos.

El seguiment de la facturacié i I'emissié de pagaments.

També forma part de la beca:

Participar en les accions formatives de caracter transversal.
Realitzar una formacié 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 (maxim 6 hores totals).

Competéncies Genériques

Habilitats en I'Us d'ofimatica basica.

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

Autonomia.

Capacitat de decisio.

Proactivitat.

Responsabilitat.

Motivacio per la qualitat.

Capacitat d'organitzacio i planificacié del propi treball.
Capacitat d'aprenentatge i adaptacié a noves circumstancies.
Capacitat critica i autocritica.

Capacitat per aplicar els coneixements a la practica.

Competéncies Especifiques

Competéncies relacionades amb la gestié de la informacié (cerca, analisi i sintesi,
expressio, etc.).

Coneixements sobre dret administratiu.

Coneixement del llenguatge relatiu a I'ambit d'actuacio.

Coneixement sobre politiques econdmiques relatives a I'Administracio Publica.

Habilitats en questions economiques.

Habilitats en I's de diferents fonts instrumentals per a I'obtencié d'informacio.
Coneixement de la terminologia economica relativa al sector public.

Habilitats en I'is de técniques estadistiques.
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Model d'instancia presentada en termini i forma.

Original de I'expedient académic dels estudis pels quals opta a la beca.

Original del titol académic dels estudis pels quals opta a la beca o equivalent.

Curriculum actualitzat amb foto carnet.

Original del document que acrediti, si és el cas, haver fet practiques académiques
curriculars.

Original del document que acrediti, si és el cas, haver fet practiques académiques
extracurriculars.

Original que acrediti, si és el cas, haver fet accions formatives (cursos, tallers, seminaris,
congressos, jornades, postgraus, etc).

Original de l'informe de vida laboral.

Carta de motivacio: haura d'incloure com a minim una exposicié de l'interés i la motivacié
per fer la beca i aquells aspectes que el fet de cursar-la pot aportar al seu procés

formatiu.

fet practiques académiques 1 punt per experiéncia Fins a un maxim de 2 punts.

curriculars  relacionades amb el feta per curs académic
projecte de practiques per

desenvolupar.

Haver fet practiques académiques
extracurriculars relacionades amb el
projecte de practiques per
desenvolupar.

Haver cursat accions formatives

(cursos, tallers, seminaris, congressos,
jornades, postgraus, etc).

1 punt per experiéncia
feta per curs académic

0,25 punts per accio
formativa

Fins a un maxim de 2 punts

Fins a un maxim de 2 punts

Carta de motivacio i entrevista personal. Es valorara la capacitat Fins a un maxim de 4 punts

de comunicacio, la capacitat resolutiva, les habilitats d'interrelacio,
la capacitat de treball en equip, la motivacid, els interessos i els

aspectes especifics de la beca.
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