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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-laboracid i acollir-te per realitzar la beca, ho has d'indicar a I'annex I durant el termini de presentaci6 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 (farem el possible per aconseguir una entitat col-laboradora).

4. Termini de presentacio de sol-licituds del 2 al 24 d'abril de 2024.

5. Consulta els llocs de presentaci6 de sol-licituds a la pagina web.

En qué consisteix fer BECAlvia?

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

2. Des de I'1 de juliol al 30 d'agost (possibilitat de prorroga durant el mes de setembre).

3. Amb una dedicacié de 5 dies a la setmana, a ra6 de 4 hores diaries, 0o 4 dies a la setmana a rad de 5 hores
diaries.

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

5. Rebre una subvencié de 525€ mensuals.



Qué 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 crédits totals aprovats, nombre de

credits pendents de realitzar, la mitjana académica de I'1 al 10, centre educatiu, estudis matriculats, nom i

cognoms de l'estudiant.
4.Acreditacié bancaria.

I per ultim...

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

2.Per rebre informacié actualitzada i totes les novetats ens pots seguir a instagram i

facebook @BECAcalvia.

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

BECAcalvia 971139 139 / 664652003 beca@calvia.com www.cucalvia.es/becalvia


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdYklJ2ziXjbdK6eHmvCv9voNQVVrvN2im6weFqZAY2MCBwSA/viewform
https://www.cucalvia.com/becalvi%C3%A0

Ne DESCRIPCIO DE TASQUES | FUNCIONS LOCALITAT
ofe;ta ENTITAT ESTUDIS (les tasques son de col-laboracié i participacio HORARI DE LA BECA CENTRE DE
i sempre supervisades per la figura de tutor/a) PRACTIQUES
- Confeccio d'ofertes técniques (dibuix técnic).
- Gestio d'expedients.
- Tramits administratius.
. . . : - Presa de mesures in situ. . . .
1 RS2 Ingenieria y consultoria (Esr:alljn IEer:igE;rjl_y:cnnailclgdustnal ! - Confeccio de planimetria, pressa d'instal-lacions, entre d'altres. I135e gglﬁr}j ig:;:r:jcii;ise,s()antre les 8.30 i les Magaluf
giny - Tramits amb I'Administracié competent en cada materia. :
- Visites d'obra i analisis.
Observacions: Es requereixen coneixements d'Autocad
- Recepci6 de comandes i col-locacié.
Grau: Farmacia / Medicina / Biologia - Inventari, gestié d'estocs i d'encarrecs.
2 Farmacia Maria Carretero De Oleza Cicle Formatiu: Farmacia i - Revisi6 de caducitats. De dilluns a divendres, de 10 a 14 h Santa Ponca
Parafarmacia - Dispensacio de productes de parafarmacia i de medicaments.
- Maneig de recepta electronica i gestio del llibre receptari en linia.
- Recepcié medicaments
Grau: Farmacia / Bioquimica - Control estoc i caducitats
3 Farmacia Tarancén Cicle Formatiu: Farmacia i - Reconeixement de molécules medicamentoses De dilluns a divendres, de 9 a 13.30 h Son Ferrer
Parafarmacia - Coneixement del tractament d'estupefaents, psicotropos, altres
medicaments i productes otc.
- Atencié al client (presencial, telefon, correu postal i electronic, radio
VHF... en castella i anglés.)
- Gestié documental i de bases de dades de clients i proveidors.
- Suport en la gestié d'amarraments.
Grau: Turisme - Suport en la gesti6 de pressupostos, albarans i factures de serveis
4 Port Adriano - Capitania Cicle Formatiu: Gestié Administrativa diaris. De dilluns a dijous, de 9a 14 h El Toro
/ Administracio i Finances - 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.
-Atenci6 al client
Grau: Publicitat i Relacions -Seguiment Queixes i Sugerencies.
) . Publiques,/ Protocol i Organitzacié -Gestio de Valoracions Clients (Review Pro) . . .
5 Hotel Secrets Mallorga Villamil Resort & SPA d'Esdeveniments -Resposta Opinions a través Webs Opinié (Booking, Tripadvisor, De dllluns_g (_:ilvendres, entreles9iles 14 h Peguera
(Hyatt) — Guest Service Cicles Formatius: Gesti6 Google) (4 hores diaries)
d'Allotjaments Turistics -Creacio Contingut per compartir a través Xarxes Socials
-Gestio i seguiment actuacions musicals
Grau: Direccié Hotelera / Publicitat i -Adjunt Di.rlezqcio'
Hotel Secrets Mallorca Villamil Resort & SPA Relaions Pibliques / Protocol i (SEﬁZirk\f;:ssI? Arees De dilluns a divendres, entre les 9iles 17 h
6 (Hyatt) - Direccio Organitzacié d'Esdeveniments -Operacions (4 hores diaries) Peguera

Cicles Formatius: Gestio
d'Allotjaments Turistics

-Revisié Serveis
-Assisténcia reunions Direccié
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ENTITAT

ESTUDIS

DESCRIPCIO DE TASQUES | FUNCIONS
(les tasques s6n de col-laboracié i participacié
i sempre supervisades per la figura de tutor/a)

HORARI DE LA BECA

LOCALITAT
CENTRE DE
PRACTIQUES

Escolaresport - Aules d'estiu

Grau: Educacioé Primaria

- Dissenyar, organitzar, gestionar i avaluar activitats socioeducatives.

- Organitzar activitats mitjangant recursos didactics apropiats i promoure
I'adquisicié de competéncies basiques.

- Aprendre a promoure valors socials a través del joc.

- Aplicar els fonaments del joc i conéixer recursos per fomentar la
participacié col-lectiva

- Dissenyar, organitzar, gestionar i avaluar activitats de matéries
curriculars

- Seleccionar i realitzar contingut educatiu en llengua anglesa d'acord
amb les necessitats educatives dels participants.

- Adaptar a les edats de 3 a 12 anys propostes d'activitats i alternatives
d'oci saludable.

- Seleccionar activitats que contribueixin al desenvolupament de les
seves habilitats socials i de relacid, per mitja d'activitats com el teatre, la
dansa, la mimica i d'altres

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

A concretar

ASDICA

Grau: Educacié Social

Cicle Formatiu: Atencié a persones
en situacié de dependéncia /
Integracié Social

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

- Participaci¢ a I'activitat Convivéncies de Respir del Projecte

Grup de Joves (activitats socioeducatives per a joves amb DI).

- Realitzacié de tres convivéncies amb grups diferents de joves

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

— Supervisi6 en tasques de vida independents dels joves.

— Creaci6 i realitzaci6 de tallers de dinamitzacio.

- Atencié higiénica a joves més dependents.

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

Agost:

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

- Creacié i realitzacié de manualitats.

- Atencié higienica a Joves més dependents.

- Supervisio i atencié general de les demandes individuals dels
joves.

- Avaluaci6 setmanal dels processos individuals dels joves.

De dilluns a divendres, 20 hores setmanals

Son Caliu

Fundacié Hadas Kids

Cicles Formatius: Integracié Social

- Planificacié 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
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ESTUDIS

DESCRIPCIO DE TASQUES | FUNCIONS
(les tasques s6n de col-laboracié i participacié
i sempre supervisades per la figura de tutor/a)

HORARI DE LA BECA

LOCALITAT
CENTRE DE
PRACTIQUES

10

Fundacié Hadas Kids

Grau: Pedagogia

- L'organitzacio, gestié i avaluacié d'activitats socioeducatives.

- L'organitzacié d'activitats a través de recursos didactics apropiats i
promoure l'adquisicié de competéncies basiques.

- Dinamitzar activitats que promoguin valors socials a través del joc.

- Aplicar els fonaments del joc i conéixer recursos per fomentar la
participacié col-lectiva.

- Adaptacié a les edats de 3 a 12 anys propostes d'activitats i alternatives
d'oci saludable.

- L'elaboracié de material didactic i intervencié pedagogica amb infants
de 3 a 12 anys.

- Organitzar, gestionar i avaluar activitats de matéries curriculars, en
concret matematiques, castella i catala.

De dilluns a divendres, de 10 a 14 h

Palma

11

Fundacié de Solidaritat Amaranta

Cicles Formatius: Integracié Social

- Organitzaci6 d'accions socioeducatives dirigides a les beneficiaries dels
projectes de la Fundacié.

- Realitzacié d'intervencions dirigides a I'entrenament per a I'adquisicio i
desenvolupament d'habilitats sociolaborals de les beneficiaries, aixi com
la gestié d'informacié sobre recursos sociolaborals.

- Organitzacio i desenvolupament d'activitats d'oci i temps lliure

- Gestié de la vida quotidiana de les beneficiaries del projecte
d'emancipacio.

- Desenvolupar intervencions dirigides a I'entrenament i I'adquisicié
d'habilitats d'autonomia personal i social.

- Realitzacié de qualsevol altra tasca afi que li sigui assignada i semblant
a les anteriorment descrites i resultin necessaries per raons de servei.

De dilluns a dijous, de 16 a 21 h

Palma

12

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.
- Atencié al client intern (equip de la companyia).

- Resoluci¢ d'incidéencies seguiment d'aquestes.

- Instal-lacié d'equips informatics.

- Gestions d'incidéncies d'errors basics de maquinari

- Gestio d'errors de sistemes propis.

- Connexid de carpetes en xarxa.

De dilluns a divendres, de 9a 13 h

Palma

13

ESTEL Ingenieria y Obras - Departament de
compres

Grau: Administracié / Direccioé
d'Empreses /
Economia

- Gestié administrativa, control, incidéncies propies del departament.
- Tramitacions propies del departament.

- Elaboracié d'informes.

- Gestid, seguiment i tramitacié d'incidencies del departament.

- Suport al departament de tresoreria.

- Tasques administratives de caracter general.

- Suport a l'area de facturacié a clients i proveidors.

De dilluns a divendres, de 9a 13 h

Palma
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ENTITAT

ESTUDIS

DESCRIPCIO DE TASQUES | FUNCIONS
(les tasques s6n de col-laboracié i participacié
i sempre supervisades per la figura de tutor/a)

HORARI DE LA BECA

LOCALITAT
CENTRE DE
PRACTIQUES

14

ESTEL Ingenieria y Obras - Departament de
comunicacioé

Grau: Disseny / Periodisme /
Comunicacié Audiovisual

Cicles formatius: Marqueting i
publicitat / ll-luminacid, Captacid i
Tractament d'Imatge

- Creacio i edicio de presentacions corporatives.
- Gesti6 de xarxes socials.

- Edici6 de continguts.

- Us de programes de disseny.

- Redacci6 de continguts.

De dilluns a divendres, de 9a 13 h

Palma

15

ESTEL Ingenieria y Obras - Departament de
produccio

Grau: Enginyeria Electronica
Industrial i Automatica

Cicles Formatius: Instal-lacions
Eléctriques i Automatiques

- Confecci¢ d'ofertes tecniques

- Disseny de projectes d'instal-lacions electriques, mecaniques i
telecomunicacions.

- Peticié i realitzacio d'ofertes per a instal-lacions eléctriques,
mecaniques i telecomunicacions.

- Contacte directe amb distribuidors i clients nacionals.

- Disseny d'instal-lacions.

- Desenvolupament d'estudis i ofertes de projectes d'instal-lacions.

- Participacié en projectes d'instal-lacions en hotels, residéncies de luxe,
edificis emblematics...

De dilluns a divendres, de 9a 13 h

Palma

16

ESTEL Ingenieria y Obras - Departament de
RRHH

Grau: Relacions Laborals /
Psicologia

- Seguiment i control de la gestié6 documental del departament.

- Actualitzacio de les plataformes relacionades amb I'equip de la
companyia.

- Seguiment de la informacio per al client intern.

- Aplicacio dels diferents plans d'accié desenvolupats pel departament.
- Gestio i planificacio de formacions bonificades i no bonificades.

- Gestiod i coordinacié de processos de seleccio.

- Seguiment en I'area de prevencié de riscos laborals de la companyia.
- Desenvolupament del pla de responsabilitat social corporativa.

- Seguiment de la gesti6 de personal (IT’s, AT’s, absentisme,
vacances...)

- Gesti6 de I'area de qualitat de la companyia.

De dilluns a divendres, de 9a 13 h

Palma

17

BS Barry Puga Lawyers - Departament laboral

Grau: ADE / Relacions Laborals

Col-laborar i donar suport en:

- Maneig sistema xarxa i seu electronica Seguretat Social
- Notificacions telematiques

- Registre electronic

- Gesti6 de recursos humans empresa

- Comptabilitat de factures

- Elaboracié de models tributaris

- Atencié al public en espanyol i anglés

- Reallitzar gestions relatives a organismes publics, (AEAT, TGSS,
SEPE, INSS, etc.)

- Anotacio assentaments comptables

- Tasques diverses administratives

- Arxiu digital.

De dilluns a divendres, de 9a 13 h

Palmanova

18

Marineland - oficines

Grau: ADE / Economiques
Cicles Formatius: Administracio i
Finances / Gestié Administrativa

Tasques de facturacio, control d'albarans, comptabilitat i atencio al client.

De dilluns a divendres, de 9.30 a 13.30 h

Costa d'en
Blanes
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19

Marineland - veterinaria

Grau: Veterinaria

- Rotacio pels diferents departament d'animals (Casa tropical, aquaris,
ocells exotics i mamifers marins).

- Tasques d'alimentacid, neteja, enriquiment ambiental i assisténcia a
entrenaments de tots els animals del parc.

De dilluns a divendres, entre les 8 iles 17 h

(4 hores diaries)

Costa d'en
Blanes

20

Western Water Park - oficines

Grau: Relacions Laborals / ADE /
Turisme

Cicle formatiu: Administracio i
Finances

Gestié documental relacionada amb el departament de recursos
humans:

- Col-laboracié en la selecci6 de personal i seguiment del procés de
contractacio.

- Actualitzacio bases de dades.

- Gesti6 altes/baixes i variacions de contracte.

- Calcul de vacances.

- Promocié relacions laborals entre empresa i persones treballadores.
- Realitzacié de tot tipus de documents interns relacionats amb el
personal.

- Participacié activa en totes les accions organitzades amb el Servei de
Prevencio Alie i Mutua.

- Manejo conveni col-lectiu.

- Manejo sistema de control horari (altes, baixes, incidencies).
-Atenci6 telefonica en l'oficina.

-Arxiu

De dilluns a divendres, de 10 a 14 h

Magaluf

21

IMEB - CUC

Grau: Pedagogia

- Implementacié de millores en programes i accions d'orientacio
vocacional

- Disseny d'accions formatives destinades a alumnat preuniversitari i
universitari

- Creaci6 de contingut per donar visibilitat a accions educatives

De dilluns a dijous, de 9a 14 h

Bendinat

22

IMEB - CUC

Cicle Formatiu: Gestié administrativa

- Atenci6 telefonica i presencial.

- Gesti6 de la base de dades del servei: manteniment, tractament i
explotacio de resultats.

- Gestié administrativa dels diferents programes educatius

- Realitzacié de comanes de material, inventari

De dilluns a dijous, de 9 a 14 h

Bendinat

23

IMEB - CUC

Grau: Llengua i literatura espanyola /
Llengua i literatura catalana

- Planificar i executar tot el procés propis d'entrevistes i recull de
testimonis (establir contacte, confeccionar preguntes, entrevistar i editar-
les)

De dilluns a dijous, de 9 a 14 h

Bendinat
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24

Moya & Emery

Grau: Dret o equivalent

- Redaccié d'escrits judicials

- Matéria civil (reclamacié de quantitat, familia,...), penal, laboral,
guestions mercantils.

- Assisténcia a judicis o actuacions en el jutjat, arxiu, analisi de
jurisprudéncia, visita a notaria, tramitacié d'heréncies, tasques
relacionades (acudir al registre de la propietat o mercantil, acudir a
Deganat)

De dilluns a dijous, de 9.30 a 14.30 h

Son Caliu /
Palma

25

Llar de Calvia

Grau: Fisioterapia

- Realitzar els tractaments i técniques rehabilitadores que es prescriguin.
- Realitzar proves o valoracions relacionades amb la seva especialitat
professional.

- Coneixer, avaluar, comunicar i canviar, si és precis, I'aplicacié de
tractaments de la seva especialitat professional.

- Coordinar les seves intervencions amb els recursos propis de la seva
especialitat en I'ambit territorial.

- 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'Atencio
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.

De dilluns a divendres, entre les 8 iles 13 h
(4 hores diaries)

Calvia
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e DESCRIPCIO DE TASQUES | FUNCIONS LOCALITAT
ofe;ta ENTITAT ESTUDIS (les tasques son de col-laboracié i participacio HORARI DE LA BECA CENTRE DE
i sempre supervisades per la figura de tutor/a) PRACTIQUES
- Assistir 'usuari en la realitzacio de les activitats basiques de la vida
diaria segons les seves necessitats: des d’una supervisié o ajuda a una
suplencia total.
- Fomentar I'autonomia personal i I'autocura de I'usuari.
- Oferir suport emocional a I'usuari, des de la seva entrada al centre i
durant tota la seva estada.
- Realitzar 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.
. . - 8 . - Ocupar-se de la recepci6 i distribucié de menjades als usuaris, com
Cicle Formatiu: Auxiliar d'Infermeria / també la retirada dels serveis, excepte al menjador. De dilluns a divendres, entre les 8 iles 13 h
26 Llar de Calvia Atencio6 a persones en situacio de . P ) ) ! Calvia

dependencia

- 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 I'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.

- Col-laborar amb I'equip de professionals mitjangant la realitzacio de
tasques elementals que complementin els serveis especialitzats amb
vista a 'autonomia personal de 'usuari.

- Desenvolupar la feina segons el model de gestié d’atenci6 centrada en
la persona.

(4 hores diaries)
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27

Llar de Calvia

Grau: Treball Social

- Informar, orientar i assessorar pel que concerneix sol-licituds de
residéncia i altres demandes.

- Facilitar informacié sobre recursos propis i aliens i efectuar la valoracio
de la situacio personal, familiar i social (Residéncia, Centre de dia i
Estades temporals).

- Entrevistar el nou resident i a la familia amb la finalitat de preparar
l'ingrés en la residéncia i realitzar la valoraci6 inicial a I'ingrés.

- Organitzar, coordinar i realitzar I'acolliment a I'ingrés dels nous usuaris.
- Realitzar els Informes Socials, la Historia Social i la Fitxa Social del
resident/usuari de Residéncia, Centre de dia i Estada Temporal i
actualitzar-los cada vegada que sigui necessari.

- Realitzar les gestions necessaries per a la resolucié de problematiques
socials, davant les diferents Institucions i Organismes i coordinar-les en
tot alld que representi els interessos dels residents.

- Participar en les valoracions i baremacions de sol-licituds d'usuaris
(Residéncia, Centre de dia, Estades temporals).

- Realitzar, conjuntament amb la resta de I'equip, el Pla d'Atencio
Personalitzada interdisciplinari dels residents.

- Recopilar la Documentacié d'Atencio al resident, la historia clinica i els
registres d'ambits diferents al Treball Social, per a poder tenir tota la
informacié sobre I'estat del resident i la seva evolucié.

- Gestionar i controlar canvis de pensions, renovacions de DNI,
empadronaments en el nou domicili, i totes aquelles gestions
necessaries per a garantir els seus drets. Assessorar i orientar al
resident i a les seves families en tot allo que sol-licitin.

- Fomentar la integracié i participacio dels residents en la vida del centre
i, alhora, evitar que es produeixi un allunyament amb I'entorn i la familia.
- Realitzar I'acompanyament en el procés del duel dels residents i
familiars, donant el suport adequat en cada cas. En cas de defuncié d'un
resident, contactar amb els familiars i iniciar tots els tramits burocratics
per a procedir al seu trasllat.

- Fer el seguiment i, si és el cas, realitzar les visites necessaries a
aquells residents ingressats en centres hospitalaris, donant suport a la
familia.

- Vetllar pel compliment dels drets individuals i la preservacio de la
confidencialitat dels residents i usuaris.

- Col‘laborar en la correcta adequaci6 de les instal-lacions a les
necessitats dels usuaris.

- Desenvolupar el seu treball, segons el model de gesti6é d'Atencio
Centrada en la Persona.

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

Calvia

28

Llar de Calvia

Grau: Dret / ADE
Cicles Formatius: Administracid i
finances

- Emplenar, tramitar els contractes laborals i la resta de documentacio
relacionades amb aquests.

- Elaborar les variacions de la nomina del personal del Centre.

- Seguiment i registre torns del personal.

- Dur a terme el seguiment i control de les jornades i els horaris del
personal.

- Seguiment dels expedients economics i administratius.

- Portar la comptabilitat, facturacio de residents, facturacio proveidors.
- Contestacié requeriments altres administracions i sol-licituds de
treballadors.

De dilluns a divendres, de 9.30 a 13.30 h

Calvia
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ofe;ta ENTITAT ESTUDIS (les tasques son de col-laboracié i participacio HORARI DE LA BECA CENTRE DE
i sempre supervisades per la figura de tutor/a) PRACTIQUES
Cicle Formatiu: Marqueting i . . .
Publicitat - Organitzacio6 i gestié d'esdeveniments culturals, especialment les De dilluns a dlven_c!r('es, entre les 8 i les
. . . . . . 14.30h (4 hores diaries) .
29 Ajuntament de Calvia - Cultura Grau: Comunicacié corporativa, Festes del rei En Jaume. . Calvia
? - s : S s R Puntualment es pot realitzar qualque
protocol i organitzacio - Organitzacio i gestié dels premis rei En Jaume. horabaixa. depenent dels events a realitzar
d'esdeveniments » aep!
Grau: ADE / Economia - Tramitacié pagaments i ingressos i la seva comptabilitzacio.
. . . Cicles formatius: Gestio - Gestio dels tramits amb diferents programes . . -
30 Ajuntament de Calvia - Tresoreria Administrativa /Administracio i - Consulta moviments bancaris De dilluns a divendres, de 9a 13 h Calvia
Finances - Atencié al public
- Desenvolupar les activitats diaries de I'oficina de farmacia.
- Recepcié i emmagatzematge de medicaments i productes de
parafarmacia.
- Control d'encarrecs.
- - Revisi6 de caducitats.
Grau: Farmacia R . .
31 Farmacia Bulevar 19 Cicles Formatius: Farmacia i B goniro: har;uu d alb?rans i devolucions. De dilluns a divendres, de 17 a21 h Peguera
Parafarmacia - wontro de temperatura.
- Reposicio.
- Registre i arxiu de receptes.
- Dispensacio.
- Sistemes personalitzats de dosificacié.
- Control de tensi6 i glucémia.
- Gestié de materials arqueclogics De dllluns_e‘a (_ilvendres, entreles9iles 14 h
Grau: Historia / Historia de I'Art / - Disseny i execucié d'activitats divulgatives (4 hores diaries) ) o
32 Ajuntament de Calvia - Patrimoni historic y Puntualment en horari d'horabaixa i caps de Santa Ponga

Geografia /Arqueologia

- Redacci6 i execucio de projectes relacionats amb el patrimoni cultural

Altres funcions que puguin sorgir amb la gesti¢ del Parc

setmana per a la realitzacio
d'esdeveniments.
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33

Ajuntament de Calvia - Patrimoni historic

Grau: Belles Arts

- Disseny d'exposicions

- Disseny grafic i continguts de fulletons, cartelleria, web, etc.
- Promocié i publicitat del Parc

Altres funcions que puguin sorgir amb la gestié del Parc

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

Puntualment en horari d'horabaixa i caps de
setmana per a la realitzacio
d'esdeveniments.

Santa Ponca

34

Mosteiro Arquitectes

Grau: Arquitectura

- Desenvolupament de projectes d'arquitectura i urbanisme.

- Desenvolupament de projectes residencials, tant d'habitatge col-lectiva
com unifamiliars (alt standing o villes).

- Participacié en concursos d'idees per fer propostes d'equipaments
publics.

De dilluns a divendres, de 9a 13 h

Palma

35

Flor los Almendros Hotel & Apts.

Grau: Turisme
Cicles: Gestié d'Allotjaments
Turistics

- Fer check-in i check-out en alemany, anglés, francés, italia i castella.
- Atencié telefénica.

- Escanejar els passaports per al registre d'allotjaments de la policia,
oferir els extres, cobrar la taxa turistica.

- Verificar diariament les reserves, les ecotaxes i mirar/modificar les
observacions.

- Resoldre dubtes i consultes dels clients.

- Reportar incidéncies dins del registre del Departament Técnic.

- Comunicacié amb el Departament de Pisos quan el client ha fet el
check-out per a procedir a la neteja de I'habitacio.

- Gestid de correus en anglés o francés i comentaris de clients en
plataformes digitals.

- Recompte de la caixa de recepcio, verificar diposits de caixes fortes i
garatges.

-Benvinguda als clients en el Bufet, verificacio del llistat de desdejunis,
demanant la targeta amb el nimero d'habitacio.

- Recepcio: respondre e-mail, utilitzacié del PMS i del Chanel Manager,
rooming List, gestié de queixes, coneixer els diferents métodes de la
comercialitzacié de I'hnotel aixi com les distintes tarifes, etc.

De dilluns a divendres, de 9a 13 h

Peguera

36

AConecta - Agéncia de Comunicacio

Grau: Comunicacio, Marketing i
Publicitat, Protocol i Organitzacié
d'Esdeveniments o equivalent

Cicle formatiu: Marketing i Publicitat

- Gestionar perfils en xarxes socials

- Desenvolupar i executar estrategies de contingut per a xarxes socials.
- Publicar contingut rellevant i atractiu.

- Gestionar la interaccié amb l'audiéncia, respondre preguntes i
comentaris.

- Monitorar tendéncies i métriques de rendiment en xarxes socials.

- Col-laborar amb altres equips per a garantir una preséncia coherent en
totes les plataformes.

- Realitzaci6 i edicio de contingut per a xarxes socials: fotografies i
videos

- Assisténcia a esdeveniments

De dilluns a divendres, de 9a 13 o0de 10 a
14 h

Calvia Vila
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e DESCRIPCIO DE TASQUES | FUNCIONS LOCALITAT
ofe;ta ENTITAT ESTUDIS (les tasques s6n de col-laboracié i participacié HORARI DE LA BECA CENTRE DE
i sempre supervisades per la figura de tutor/a) PRACTIQUES
- Aixecament de plans d'habitatges existents a reformar.
- Redaccié de comparatiu de pressupostos en habitatge unifamiliar aillat
i piscina.
- Col-laboraci6 en la redaccié de projecte basic de reforma d'habitatge
. . . . unifamiliar aillat. : ]
37 Daniel Forteza-Rey - Arquitecte Grau: Arquitectura - Col-laboracié en la redaccié de projecte basic de complex residencial De dilluns a divendres, de 16 a 20 h Palma
plurifamiliar.
- Col-laboracié en la redaccié de projecte d'execucié de reforma amb
canvi d'Us a hotel urba amb piscina.
- Col'laboraci¢ en la realitzacié de certificats d'eficiéncia energetica.
- Col-laborar en tasques de fisioterapia.
S . s - De dilluns a divendres, de 15.30 a 19.30 h .
38 Rehabilitacié Calvia Grau: Fisioterapia - Realitzacio d'exercicis terapeutics amb tecniques especials per als Son Caliu
pacients.
- Gesti6 de plataformes de videos (Vimeo i Youtube)
- Creativitats sobre la salut, el sistema immunitari i microimmunoterapia
(especialment per a comunicacio en linia).
Grau: Disseny Grafic / Comunicacié - Maquetacio d'articles relacionats amb temes especifics per a
u; N " - Audiovisual / Tecnologia en comunicacions en linia i pagina web. . "
39 Labo'life - Departament Marqueting Digital Sistemes d'Informacié - Re-disseny i aportaci6 creativa en actualitzacié de documentacié De dilluns a dijous, de 9 2 14 h Consell
corporativa.
- Suport en la realitzacié de diverses tasques i activitats dins del
departament de comunicacié de Labo’Life, aixi com en mitjans de
comunicacié en linia.
- Escaneig i enviament de factures a la nostra central per al seu
reemborsament
- Avis de rebuts pendents
Grau: Turisme / Dret - Sol-licitud d'autoritzacions mediques per als nostres assegurats . . .
40 Agencia Anke Sevenster - Axa Seguros Cicle Formatiu: Administracio i - Obertura de sinistres I(:é)leh?)”rlsg(sjigr?;\é?ndres’ entre les 9iles 14 h Santa Ponca
Finances - Coordinacié de cites amb reparadors
- Alta de dades de client, polisses, etc en el nostre sistema informatic
Requisit indispensable coneixement d'alemany
- Alta de dades al sistema informatic
Cicle formatiu: Gestio - Emissid de contractes ) . )
41 Anke Sevenster Services - Anke Services Administrativa / Administracio i - Pagament dimpostos De dilluns a divendres, entre les 9 les 14 h Santa Ponga

Finances

- Gesti6 de cites amb clients
- Gesti6 del correu
Requisit: Imprescindible coneixements d'alemany

(4 hores diaries)
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42

Estudi6 - Escoleta Andratx

Grau: Educacié Infantil
Cicle formatiu: Educacio Infantil

- Acollida dels infants a I'escoleta

- Reallitzacié de tasques d'atenci6 educativa als infants

- Participacié en intervencions educatives i activitats de la programacié
d'aula

- Preparacié d'activitats puntuals en el grup aula amb el suport de
I'educadora tutora

De dilluns a divendres, de 9a 13 h

Andratx

43

Hotel Tora

Grau: Turisme

- Fer check-in i check-out en alemany, angles, francés, italia i castella.
- Atenci6 telefénica.

- Escanejar els passaports per al registre d'allotiaments de la policia,
oferir els extres, cobrar la taxa turistica.

- Verificar diariament les reserves, les ecotaxes i mirar/modificar les
observacions.

- Resoldre dubtes i consultes dels clients.

-Reportar incidéncies dins del registre del Departament Técnic.
-Comunicacié amb el Departament de Pisos quan el client ha fet el
check-out per a procedir a la neteja de I'habitacio.

-Gestio de correus en anglés o frances i comentaris de clients en
plataformes digitals.

-Recompte de la caixa de recepcid, verificar diposits de caixes fortes i
garatges.

-Benvinguda als clients en el Bufet, verificacié del llistat de desdejunis,
demanant la targeta amb el nimero d'habitacié.

Recepcid: respondre e-mail, utilitzacié del PMS i del Chanel Manager,
rooming List, gestio de queixes, conéixer els diferents métodes de la
comercialitzacié de I'hotel aixi com les distintes tarifes, etc.

De dilluns a divendres, de 12a 16 h

Peguera

44

Melia Hotels International

Grau: Turisme
Cicle formatiu: Gesti¢ d'ajotllaments
turistics

- La supervisié i la correcta execucié de I'experiéncia 360° del client:
"Sense of arrival", beguda de benvinguda,

"Room Escort", Targeta de benvinguda, F&B i Amenitats de benvinguda,
Amenitats VIP, Hotel Storytelling, seguiment de la seva

estada i comiat.

- Constant contacte amb els hostes per a conéixer el seu nivell de
satisfaccié en tot moment, complint amb el

protocol de "meet & greet", definit pel responsable del CO,

- Gestio de queixes i revisié de respostes, amb la correcta execucio del
protocol de gestié d'incidéncies establert.

- Constantment identificar, segons els comentaris dels hostes, arees de
millora en la seva experiencia dins de I'Hotel i fa costat al

responsable de GEX del CO a definir la visi6 a mitja i llarg termini.

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

Magaluf

45

Wireless DNA

Grau: ADE / Economia
Cicles formatius: Administracio i
Finances

- Gestié administrativa, control, incidéncies propies del departament.

- Tractament, actualitzacio i explotacié dels quadres de comandament.
- Suport al departament de compres i facturacio.

- Tasques administratives de caracter general.

- Suport a I'area de pressupostos

De dilluns a divendres, de 9a 13 h

Palma
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Ne DESCRIPCIO DE TASQUES | FUNCIONS LOCALITAT
ofe;ta ENTITAT ESTUDIS (les tasques son de col-laboracié i participacio HORARI DE LA BECA CENTRE DE
i sempre supervisades per la figura de tutor/a) PRACTIQUES
- Elaboracié d'informes juridics per a recursos administratius,
al-legacions, resoluci6 de contractes.
Ajuntament de Calvia - Aprovisionament i . - Enviament de dades al Registre Public de Contractes del Ministeri . . -
46 Contractacié Grau: Dret d'Administracions Publiques. De dilluns a divendres, de 9a 13 h Calvia
- Suport juridic i administratiu per a la documentacié de les meses de
contractacio.
Cicle formatiu: Laboratori Clinic i
. . Biomédic / Operacions de laboratori / - Mostreig i seguiment analitic de les quatre depuradores del terme De dilluns a divendres, entre les 8 i les
47 Calvia 2000 - Laboratari Laboratori d'analisi | de control de municipal de Calvia 14.30 h (4 hores diaries) Santa Ponga
qualitat / Quimica i salut ambiental
Grau: Bioquimica / Biologia / - Redaccio del protocol de validacié del métode
Quimica - Avaluacio de la qualitat, puresa y viabilidad de les soques de referencia
. . Cicles Formatius: Operacions de - Avaluar la qualitat dels llocs de feina, instruments i medis de cultiu a De dilluns a divendres, entre les 7.30 i les
48 Calvia 2000 - Laboratori laboratori / Laboratori d'analisi i de emprar 14.30 h (4 hores diaries) Santa Ponga
control de qualitat / Quimica i salut - Demostrar la precisi6 i exactitud del métode de laboratori
ambiental - Realitzar un analisi estadistic dels resultats obtinguts
- Realitzaci6 d'activitats d'intervencié educativa i d'atencié a la infancia
(0-3 anys).
i . . - Activitats de reforg d'estratégies d'aprenentatge i de recursos que . . .
49 IMEB - Escoles infantils Municipals S{S:fgrdngggﬁl-olzlgigwié Infantil facilitin el desenvolupament de cada un dels alumnes i les alumnes. I(Zleh%llrlggzigr(iiel\ée);ndres, entre les 8 iles 16 h A concretar
. - Activitats de suport amb alumnes amb necessitats educatives
especials.
- Col-laborar en I'adaptacié de nous alumnes d'educacio infantil.
- Intervencio en la tramitacio dels expedients amb I'is de I'aplicatiu
d'infraccions per introduccié de denuncies
- Emissio i arxiu de notificacions/preparar enviaments de notificacions
: o . . . . - i . : per l'estranger : - s
50 Ajuntament de Calvia - Infraccions i Sancions Cicle formatiu: Gestio Administrativa ~Indexar i foliar expedients per preparacio d'expedient contencics- De dilluns a dijous, de 9 a 14 h Calvia
administratiu
- Recepcid del registre d'entrada i ubicacié dins el programa informatic
- Sol'licitud d'ofici a altres departaments
-Aprenentatge de la normativa d'aplicacié al departament de sancions
(régim sancionador de les ordenances municipals i lleis de competéncia
municipal)
-Redaccio supervisada de informes, resolucions i notificacions relatius a
recursos de reposicio
P - . -Preparacioé d'informe, resolucio i notificacié de resolucié de recursos
51 Ajuntament de Calvia - Infraccions i Sancions Grau: Ciéncies Politiques i de extraordinaris de revisié De dilluns a dijous, de 9a 14 h Calvia

I'Administracié / Dret / ADE

-Ordenacid i foliacié d'expedients administratius en cas de requerir-se
pels jutjats si s'interposa un recurs contenciés administratiu envers
expedients sancionadors.

-Preparacié contestacio al-legacions als expedients tramitats al
departament

-Tasques relacionades amb |'atorgament de subvencions

Pag. 13 de 14




e DESCRIPCIO DE TASQUES | FUNCIONS LOCALITAT
ofe;ta ENTITAT ESTUDIS (les tasques s6n de col-laboracié i participacié HORARI DE LA BECA CENTRE DE
i sempre supervisades per la figura de tutor/a) PRACTIQUES
Col-laborar i donar suport en tasques de Radio Calvia:
- Redaccio i edicio de noticies (textes, talls de veu)
- Publicacié d'enllagos web, imatge i so a les xarxes socials.
- Publicacions a la web de la radio
- Locucio en format presentacid, entrevistes, reportatges. . . .
52 Ajuntament de Calvia - Comunicacio Grau: Periodisme - Reportajes: redaccion, produccion, entrevistas, cortes, seleccion aeh(lllrlélgzigr?é\gndres, entre les iles 14 h Calvia
musical
-RRSS
- Edicion de videos
- Locucién de programas y/o secciones
- Redaccion noticias para web
Collaborar | donar suport en tasques de: De dilluns a divendres, entre les 9 iles 14 h
53 Ajuntament de Calvia - Comunicacié Grau: Publicitat i comunicacio B Gestic'? de xarxes socials: facebaok, twitter, instagram, tik tok glu:?ljgﬁnd;?i?\)horari d'horabaixa i caps de Calvia
: - Creacio de continguts: (imatges creacio, retoc i adaptacions), videos, setmana per a la realitzacié
reels, infografies d'esdeveniments.
;();rl;ig:cocloin;;]gnzla%iggc?g rporativa, - Creacio disseny cartelleria, xarxes socials i adaptacions.
54 Ajuntament de Calvia - Comunicacié d'esdeveniments i gfeacw zanunms ZUbl'C't.a”ts D: gnlunsdz_a‘dlvendres, entre les 81iles 15h Calvia
Cicle Formatiu: Marqueting i - Disseny de marca de projectes. . (4 hores diaries)
- - Creacit de videos curts per a xarxes socials
Publicitat
-Suport a la preséncia del departament en xarxes socials, web i mitjans
i s L de comunicacio.
55 Ajuntament de Calvia - Joventut girgg'fgron:::m?&(g? ﬁgg:?v'islgglalicitat - Suport en I'elaboracié de diferents comunicacions escrites i/o A concretar Calvia
. q 9 audiovisual, monitoritzacié de missatges, suport en I'organitzacio
d'esdeveniments, disseny de cartelleria, etc...
-Suport en la dinamitzacié del Servei de Joventut de Calvia,
- Suport en els processos participatius i al programa de voluntariat del
Grau: Educacié Social / Treball servei de Participacié Ciutadana.
. . Social -Proposar i realitzar activitats amb jovent als espais municipals de -
56 Ajuntament de Calvia - Joventut Cicles formatius: Integracié Social o Joventut, atencio juvenil (presencial i/o telematica) voluntariat, alcorciela Calvia
Animacié Sociocultural organitzaci6 d’events, donar viabilitat a possibles propostes dels
diferents departaments, motivacio i deteccié de necessitats dels diferents
programes, etc
Grau: Administraci¢ i Direccié S L
d'Empreses / Dret / Relacions - Tramitacié de _Ia fagturamo -
Ajuntament de Calvia - Participacié Ciutadana i Laborals - Atendre el registre i correu elecironic
57 J p - Preparaci6é de documentacié d'encarrecs i contractes De dilluns a dijous, de 9 a 14 h Calvia

Esdeveniments

Cicles formatius: Gestio
administrativa / Administracio i
Finances

- Gestio i actualitzacié de bases de dades
- Seguiment de pagaments i I'atencié a proveidors-
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