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Oferta 08/20: S. JURIDICS - ARXIU
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PROJECTA'T 2020/2021

Beques practiques formatives en serveis municipals
per a persones noutitulades universitaries/de cicles formatius.
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DEPARTAMENT / SERVEI

Oferta num. 08/20 Departament de Serveis Juridics (arxiu) de I'Ajuntament de Calvia
DADES DE LA BECA
Perfil: Titulacié Cicle Formatiu de Grau Mitja en Gestio Administrativa o
equivalent.
Lloc: Ajuntament de Calvia

(C/ Julia Bujosa Sans Batle, 1, Calvia).

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

Dedicacio i horari: 6 hores diaries de dilluns a divendres, entre les 8.30h i les 15.30h
Participacié de 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 21 de setembre de 2020.
presentacio de Preferentment a través del Registre Electronic Comu o a través de
sol-licituds: Formulari habilitat de manera excepcional:

(consultar bases) Accés:
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQL SeiMJABIWhNaN3Sk1wepXAp

CSDfOdteBfbY BR8rdozIBe36Q/viewform

PLA FORMATIU

Objectius

* Conéixer el funcionament de I'administracié publica, en concret de la part d'arxiu.

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

* Augmentar els coneixements sobre conceptes legals i la normativa relacionada amb
I'emmagatzematge d'informacié en una administracio publica.

* Adquirir coneixements técnics relacionats amb el tractament, conservacio i preservacio
d'informacio.

* Dominar les técniques d'emmagatzematge d'informacio.

* Adquirir coneixements de programes informatics relacionats amb la gestié d'informacio.

* Adquirir competéncies relacionades amb l'atencié a usuaris.

Desenvolupament del projecte: col-laborar i donar suport en

e Gestio i control diari dels préstecs de documentacié.

e Registre dels préstecs i devolucions.

e Reordenacio dels expedients.

e Confrontar expedients en format digital amb I'expedients original
e Registre de les possibles esmenes a través de programa Creator.

e Atencio dels usuaris de I'arxiu, tant interns com extern.
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e Altres funcions que puguin sorgir relacionades amb la gesti6 de I'arxiu.
Competéncies Genériques

* Habilitats en I'is d'ofimatica basica.

* Capacitat de treball en equip.

* Autonomia

» Capacitat de decisio.

* Proactivitat.

* Responsabilitat.

* Adaptabilitat.

* Capacitat d'aprenentatge i adaptacié a noves circumstancies.

» Capacitat per aplicar els coneixements a la practica.

Competéncies Especifiques

* Competéncies relacionades amb la gestid de la informacié (recerca, analisi i sintesi,
expressio, etc.).

* Coneixements sobre técniques d'emmagatzematge d'informacio.

» Habilitats de preservacid, conservacio i tractament de documents.

* Organitzacié de la informacié mitjangant técniques especifiques.

» Coneixement de programes informatics especifics.

* Atenci6 a usuaris.

» Compromis étic.

e Motivacio per la qualitat.

» Capacitat d'organitzacié i planificacié del propi treball.

* Model d'instancia presentada en termini i forma.

* Expedient academic dels estudis pels quals opta a la beca.

» Titol académic dels estudis pels quals opta a la beca o equivalent.

*  Curriculum actualitzat amb foto carnet.

* Document que acrediti, si és el cas, haver fet practiques académiques curriculars.

* Document que acrediti, si és el cas, haver fet practiques académiques extracurriculars.

* Acreditaciod, si és el cas, haver fet accions formatives (cursos, tallers, seminaris, congressos,
jornades, postgraus, etc).

» Extracte de l'informe de vida laboral.

» Carta de motivacio: haura d'incloure com a minim una exposicié de l'interés i la motivacio per

fer la beca i aquells aspectes que el fet de cursar-la pot aportar al seu procés formatiu.
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CRITERIS PER VALORAR

Haver fet practiques académiques 1 punt per experiéncia feta Fins a un maxim de 2 punts
extracurriculars relacionades amb el per curs académic
projecte de practiques per desenvolupar.

Haver cursat accions formatives (cursos, 0,25 punts per accio Fins a un maxim de 2 punts
tallers, seminaris, congressos, jornades, formativa
postgraus, etc).

Carta de motivaci6 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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