Fundacio UAB

DESCRIPCIO DE LLOC DE TREBALL

LLOC DE TREBALL Administrador/a de Casa Convalescéncia
DIRECCIO Direccié Economica-Financera i de Patrimoni
RESPONSABLE Director/a Economic/a-Financer/a i de Patrimoni
DIRECTE/A

FUNCIONS | RESPONSABILITATS:

Gesti6 global de I'activitat patrimonial desenvolupada a I'edifici Casa Convalescencia,
com a responsable de I'administracié patrimonial desenvolupada a Casa
Convalescencia:

¢ Dirigir i supervisar I'ambit comercial-operatiu

e Dirigir i supervisar I'ambit logistic i de manteniment

e Ser el responsable de la gestié econdomica generada per l'activitat

e Supervisar la facturacio dels serveis oferts i la validacio de les despeses
generades

e Ser el responsable de lI'execucié de les inversions descentralitzades delegades

e Ser el responsable maxim de l'aplicacié del pla d'emergeéncia de I'edifici

e Gestionar el personal assignat al seu ambit

PERFIL:

FORMACIO:
e Titol de Grau, preferiblement en Turisme
CONEIXEMENTS ESPECIFICS:

e Coneixements en organitzaci6 i en gestio d'equips

o Coneixements d’ofimatica i experiéncia en utilitzacié d’aplicacions
informatiques de gesti6

¢ Coneixements econodmics enfocats a la gestio d'activitats

EXPERIENCIA PROFESSIONAL:

e Experiencia minima de 5 anys en llocs de treball similars

COMPETENCIES

e Capacitat d’organitzacio i de planificacio
o Facilitat per treballar en equip

e Pro-activitat en el lloc de treball

e Polivalencia, cordialitat i empatia

e Resoluci6 de conflictes

e Gestio d’equips




IDIOMES

e Nivell Catala: C1
e Nivell d’Anglés: B2

HABILITATS INFORMATIQUES

e Domini de paquet Office
¢ Maneig d’eines de gestio de la informacio

CONDICIONS DE TREBALL:

o El/la treballador/a duu a terme com tasques propies no exhaustives del lloc de
treball la utilitzaci6 de pantalles de visualitzaci6 de dades per a la gestid i
organitzacié de I'empresa

o Realitzaci6 de tasques administratives com gestio telefonica, gestié d'email,
elaboraci6 de documents i altres tasques de la mateixa indole. Utilitzacio de
I'ordinador com suport informatic

e De manera ocasional es desplacga a altres centres de la Corporacié amb vehicle
propi o transport public



