
Borsa de treball de Vimusa 

A continuació trobaràs la descripció de les funcions, tasques i requisits de les 

diferents ocupacions a les quals pots inscriure’t mitjançant la borsa de treball de 

Vimusa. 

Personal de recepció per als complexos per a la gent gran 

Les persones que desenvolupen aquesta ocupació tenen com a objectiu principal 

afavorir el benestar i l’autonomia dels usuaris i usuàries dels habitatges de 

promoció pública per a la gent gran, oferint una atenció propera i eficient en el 

seu dia a dia. 

Funcions i tasques principals 

 Obertura i tancament de les instal·lacions.

 Atenció i resposta a les demandes dels usuaris/es.

 Control i vigilància dels accessos als habitatges.

 Custòdia de les claus dels habitatges i de les zones comunes.

 Gestió de la centraleta telefònica, l’intercomunicador i la central d’alarmes.

 Recepció i comunicació d’avisos d’avaries o incidències.

 Control d’accés als espais d’activitats i suport en la seva planificació.

 Seguiment de la programació dels serveis i activitats del centre.

 Derivació a la Direcció de les demandes, incidències o queixes dels

usuaris/es.

 Recepció de correspondència i paqueteria, amb autorització prèvia dels

usuaris/es.

Requisits que cal acreditar amb documentació 

 Estar en possessió d’algun dels següents títols o certificacions:

o CFGM o FPI de qualsevol especialitat, Batxillerat, Certificat de

Professionalitat de nivell 2 o equivalent, preferentment de les

famílies professionals d’Administració i gestió i/o Serveis

socioculturals i a la comunitat.

 Acreditar coneixements de català de nivell intermedi (B2), d’acord amb

el que estableix el Decret 161/2002, d’11 de juny.



Personal administratiu 

El personal administratiu de Vimusa desenvolupa les següents tasques: 

Funcions i tasques principals 

 Efectuar activitats de suport administratiu en els diferents departaments

de l’empresa.

 Gestionar tràmits especialitzats de l’Oficina Local d’Habitatge i/o dels

diferents departaments.

 Atendre els usuaris/es de manera presencial, telefònica o a través de

canals digitals. Resoldre consultes de manera autònoma, d’acord amb les

indicacions rebudes.

 Fer el seguiment d’expedients i processos, vetllant pels terminis establerts

i informant sobre el seu desenvolupament o incidències.

 Recollir, comprovar i tramitar la documentació corresponent.

 Preparar, elaborar i mantenir actualitzada la documentació administrativa.

 Gestionar les entrades i sortides de documentació del servei.

 Utilitzar aplicacions i eines ofimàtiques per a la realització de les tasques

pròpies.

 Donar suport a la gestió d’agendes, reunions, esdeveniments i altres

tasques similars.

Requisits que cal acreditar amb documentació 

 Estar en possessió d’algun dels següents títols o certificacions:

o CFGS, FPII, Certificat de Professionalitat de nivell 3 o equivalent,

de la família professional d’Administració i gestió.

 Acreditar coneixements de català de nivell de suficiència (C1), d’acord

amb el Decret 161/2002, d’11 de juny.

Personal auxiliar administratiu per al servei d’atenció al públic 

Les persones que desenvolupen aquesta ocupació tenen com a missió principal 

oferir una atenció directa, eficient i de qualitat a la ciutadania, facilitant informació, 

orientació i suport en relació amb els serveis i tràmits gestionats per Vimusa. 

Funcions i tasques principals 

 Atendre el telèfon i el correu electrònic, proporcionant la informació

requerida.



o Informació general sobre Vimusa: horaris, ubicació, canals de

contacte, etc.

o Informació sobre les polítiques d’habitatge: habitatges de protecció

oficial (HPO), habitatges d’emergència, noves promocions, lloguer,

ajuts, rehabilitació, mediació, entre d’altres.

o Informació sobre tràmits amb la Generalitat o altres

administracions: cèdules d’habitabilitat, infraccions, etc.

o Derivar o vehicular les demandes cap als departaments

corresponents.

 Atendre el públic de manera presencial, oferint un servei amable i resolutiu

a les persones que accedeixen a Vimusa (tant ciutadania com

proveïdors).

 Registre de sol·licituds: recollir la documentació i registrar-la.

 Realitzar altres tasques similars o de suport administratiu que li siguin

encomanades.

Requisits que cal acreditar amb documentació 

 Estar en possessió d’algun dels següents títols o certificacions:

o CFGM o FPI, Certificat de Professionalitat de nivell 2 o equivalent,

de la família professional d’Administració i gestió.

 Acreditar coneixements de català de nivell intermedi (B2), d’acord amb

el Decret 161/2002, d’11 de juny.

Personal de neteja 

El personal de neteja de Vimusa té com a finalitat garantir la netedat, l’ordre i el 

bon estat dels habitatges i espais comuns dels equipaments gestionats per 

l’empresa, contribuint al benestar i la qualitat de vida de les persones usuàries. 

Funcions i tasques principals 

 Prestar el servei de neteja i manteniment dels habitatges, seguint la

planificació establerta i la distribució d’hores pactada.

 Detectar i comunicar possibles incidències, mancances o dificultats als

habitatges, especialment aquelles que puguin afectar les condicions de

vida de les persones usuàries.

 Realitzar la neteja i manteniment dels espais comuns dels edificis o

equipaments.

 Col·laborar en el manteniment general de l’ordre i la higiene dels espais,

d’acord amb els protocols interns i les mesures de seguretat i salut laboral.



Requisits 

Per inscriure’s a la borsa de treball, serà necessari aportar la següent 

documentació: 

• Currículum Vitae actualitzat.

• Informe de la vida laboral.

• Titulació en llengua catalana:

o Si es disposa de titulació oficial, cal adjuntar-la.

o En cas de no tenir titulació oficial, caldrà signar una declaració 
responsable on s’acrediti que es parla català.

• Titulació acadèmica: Si se'n disposa, cal adjuntar la titulació més alta 

obtinguda (primària, ESO, Batxillerat, FP, certificat de professionalitat, 

etc.)

https://vimusa.cat/wp-content/uploads/2025/12/Declaracio-responsable-catala.pdf
https://vimusa.cat/wp-content/uploads/2025/12/Declaracio-responsable-catala.pdf

