
 

 

DESCRIPCIÓ DE LLOC DE TREBALL 

 

LLOC DE TREBALL Administrador/a de Casa Convalescència 

DIRECCIÓ Direcció Econòmica-Financera i de Patrimoni 

RESPONSABLE 
DIRECTE/A 

Director/a Econòmic/a-Financer/a i de Patrimoni 

 

FUNCIONS I RESPONSABILITATS: 

Gestió global de l'activitat patrimonial desenvolupada a l'edifici Casa Convalescència, 

com a responsable de l'administració patrimonial desenvolupada a Casa 

Convalescència: 

• Dirigir i supervisar l'àmbit comercial-operatiu 

• Dirigir i supervisar l'àmbit logístic i de manteniment 

• Ser el responsable de la gestió econòmica generada per l'activitat 

• Supervisar la facturació dels serveis oferts i la validació de les despeses 

generades 

• Ser el responsable de l'execució de les inversions descentralitzades delegades 

• Ser el responsable màxim de l'aplicació del pla d'emergència de l'edifici 

• Gestionar el personal assignat al seu àmbit 
 

PERFIL: 

FORMACIÓ: 

• Títol de Grau, preferiblement en Turisme 

CONEIXEMENTS ESPECÍFICS: 

• Coneixements en organització i en gestió d'equips 

• Coneixements d’ofimàtica i experiència en utilització d’aplicacions 

informàtiques de gestió 

• Coneixements econòmics enfocats a la gestió d'activitats 

EXPERIÈNCIA PROFESSIONAL: 

• Experiència mínima de 5 anys en llocs de treball similars 

 

COMPETÈNCIES 

• Capacitat d’organització i de planificació 

• Facilitat per treballar en equip 

• Pro-activitat en el lloc de treball 

• Polivalència, cordialitat i empatia 

• Resolució de conflictes 

• Gestió d’equips 

 

 



IDIOMES 

• Nivell Català: C1 

• Nivell d’Anglès: B2 
 

HABILITATS INFORMÀTIQUES 

• Domini de paquet Office 

• Maneig d’eines de gestió de la informació 
 

CONDICIONS DE TREBALL: 

• El/la treballador/a duu a terme com tasques pròpies no exhaustives del lloc de 

treball la utilització de pantalles de visualització de dades per a la gestió i 

organització de l'empresa 

• Realització de tasques administratives com gestió telefònica, gestió d'email, 

elaboració de documents i altres tasques de la mateixa índole. Utilització de 

l'ordinador com suport informàtic 

• De manera ocasional es desplaça a altres centres de la Corporació amb vehicle 

propi o transport públic 

 


