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Borsa de treball de Vimusa

A continuacio trobaras la descripcio de les funcions, tasques i requisits de les
diferents ocupacions a les quals pots inscriure’t mitjancant la borsa de treball de
Vimusa.

Personal de recepci6 per als complexos per ala gent gran

Les persones que desenvolupen aquesta ocupacio tenen com a objectiu principal
afavorir el benestar i 'autonomia dels usuaris i usuaries dels habitatges de
promocio publica per a la gent gran, oferint una atencié propera i eficient en el
seu dia a dia.

Funcions i tasques principals

o Obertura i tancament de les instal-lacions.

o Atencio i resposta a les demandes dels usuaris/es.

o Controli vigilancia dels accessos als habitatges.

o Custodia de les claus dels habitatges i de les zones comunes.

o Gestid de la centraleta telefonica, I'intercomunicador i la central d’alarmes.

« Recepciod i comunicacio d’avisos d’avaries o incidéncies.

o Control d’accés als espais d’activitats i suport en la seva planificacio.

e Seguiment de la programaci6 dels serveis i activitats del centre.

o Derivacié a la Direccié de les demandes, incidéncies o queixes dels
usuaris/es.

« Recepci6 de correspondéncia i paqueteria, amb autoritzacié prévia dels
usuaris/es.

Requisits que cal acreditar amb documentaci6

« Estar en possessi6é d’algun dels seguents titols o certificacions:

o CFGM o FPI de qualsevol especialitat, Batxillerat, Certificat de
Professionalitat de nivell 2 o equivalent, preferentment de les
families professionals d’Administraciéo i gestié i/o Serveis
socioculturals i a la comunitat.

o Acreditar coneixements de catala de nivell intermedi (B2), d’acord amb
el que estableix el Decret 161/2002, d’11 de juny.
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Personal administratiu
El personal administratiu de Vimusa desenvolupa les seglents tasques:
Funcions i tasques principals

« Efectuar activitats de suport administratiu en els diferents departaments
de 'empresa.

o Gestionar tramits especialitzats de I’Oficina Local d’Habitatge i/o dels
diferents departaments.

o Atendre els usuaris/es de manera presencial, telefonica o a través de
canals digitals. Resoldre consultes de manera autdnoma, d’acord amb les
indicacions rebudes.

« Ferel seguiment d’expedients i processos, vetllant pels terminis establerts
i informant sobre el seu desenvolupament o incidéncies.

o Recollir, comprovar i tramitar la documentacio corresponent.

o Preparar, elaborar i mantenir actualitzada la documentacié administrativa.

e Gestionar les entrades i sortides de documentacio del servei.

« Utilitzar aplicacions i eines ofimatiques per a la realitzacio de les tasques
propies.

e Donar suport a la gestid6 d’agendes, reunions, esdeveniments i altres
tasques similars.

Requisits que cal acreditar amb documentaci6

« Estar en possessio d’algun dels segulents titols o certificacions:
o CFGS, FPII, Certificat de Professionalitat de nivell 3 o equivalent,
de la familia professional d’Administracio i gestio.
« Acreditar coneixements de catala de nivell de suficiéncia (C1), d’acord
amb el Decret 161/2002, d’11 de juny.

Personal auxiliar administratiu per al servei d’atenci¢ al public
Les persones que desenvolupen aquesta ocupacio tenen com a missio principal
oferir una atencio directa, eficient i de qualitat a la ciutadania, facilitant informacio,
orientacio i suport en relacié amb els serveis i tramits gestionats per Vimusa.

Funcions i tasques principals

e Atendre el telefon i el correu electronic, proporcionant la informacio
requerida.



F|]H1 ViImusa

o Informacié general sobre Vimusa: horaris, ubicacio, canals de
contacte, etc.

o Informacio sobre les politiques d’habitatge: habitatges de proteccio
oficial (HPO), habitatges d’emergéncia, noves promocions, lloguer,
ajuts, rehabilitacié, mediacio, entre d’altres.

o Informacid sobre tramits amb la Generalitat o altres
administracions: cédules d’habitabilitat, infraccions, etc.

o Derivar o vehicular les demandes cap als departaments
corresponents.

« Atendre el public de manera presencial, oferint un servei amable i resolutiu
a les persones que accedeixen a Vimusa (tant ciutadania com
proveidors).

» Registre de sol-licituds: recollir la documentacio i registrar-la.

o Realitzar altres tasques similars o de suport administratiu que i siguin
encomanades.

Requisits que cal acreditar amb documentacio

« Estar en possessié d’algun dels seglents titols o certificacions:
o CFGM o FPI, Certificat de Professionalitat de nivell 2 o equivalent,
de la familia professional d’Administracio6 i gestio.
« Acreditar coneixements de catala 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, I'ordre i el
bon estat dels habitatges i espais comuns dels equipaments gestionats per
'empresa, contribuint al benestar i la qualitat de vida de les persones usuaries.

Funcions i tasques principals

o Prestar el servei de neteja i manteniment dels habitatges, seguint la
planificacio establerta i la distribucio d’hores pactada.

o Detectar i comunicar possibles incidencies, mancances o dificultats als
habitatges, especialment aquelles que puguin afectar les condicions de
vida de les persones usuaries.

o Realitzar la neteja i manteniment dels espais comuns dels edificis o
equipaments.

o Collaborar 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.
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Requisits

Per inscriure’s a la borsa de treball, sera necessari aportar la seglent
documentacio:

o Curriculum Vitae actualitzat.
o Informe de la vida laboral.
e Titulacio en llengua catalana:
o Sies disposa de titulaci6 oficial, cal adjuntar-la.
o En cas de no tenir titulacio oficial, caldra signar una declaracio
responsable on s’acrediti que es parla catala.
« Titulacié académica: Si se'n disposa, cal adjuntar la titulacio més alta
obtinguda (primaria, 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

