TECNICO ESPECIALISTA DE BIBLIOTECA

SERVICIO: BIBLIOTECA

UNIDADE:

GRUPO: llI

CATEGORIA LABORAL: Técnico especialista de biblioteca

TITULACION: Bachelerato Superior, FP2, titulacion equivalente ou experiencia
profesional acreditada.

FORMACION ESPECIFICA:

ENCADRE ORGANIZATIVO: Dependencia organica, Xerencia. Dependencia
funcional, Direccion Biblioteca.

SUPERVISION DIRECTA: Direccion Biblioteca.

MISION DO POSTO: Realizacion de tareas de control, xestion e mantemeto dos
fondos da biblioteca, e de informacion e asesoramento 6s usuarios en relacion
cos servicios ofertados.

FUNCIONS DO POSTO:

« Rexistro e reclamacion de publicacions periddicas.

e Realizacién de listados e ordenacion de duplicados de publicacions
periddicas.

o Realizacién, reproduccion e distrubucion do boletin de sumarios e
novidades.

e Comprobacion do estado dos fondos, reparacion dos mesmos e/ou
preparacion deles para a sta encadernaciéon, comunicando & direccion da
biblioteca o que se encontra na devandita situacion.

e Reconto, colocacién, ordenacién e expurgado dos fondos.

e Recepcion e preparacion de envios de correo e paqueteria.

o Empréstitos de todo tipo de materiais bibliograficos, tanto na sala como a
domicilio.

e Ordenacion de catalogos de editoriais e librerias e control do empréstito.

e Preparacion dos materiais bibliograficos para o empréstito: magnetizacion,
selado e telluelado.

« Mantemento de obras actualizables.

e Vixiancia do cumprimento da normativa de utilizacién dos servicios
bibliotecarios.

« Informacion bibliografica.

RESPONSABILIDADES XERAIS DO POSTO:



Asistencia 6 usuario no uso dos recursos bibliograficos e informativos da
biblioteca.

Atencidn 06 usuario, referencia e informacion bibliografica de primeiro nivel.
Orientacion 6s usuarios sobre o manexo de ficheiros e informacion xeral
dos servicios da biblioteca.

Empréstimo interbibliotecario: Xestién e control da documentacion.
Entrega, control, reclamacién e renovacion de empréstitos.

Expedicion, renovacion, ordenacion e control dos carnés da biblioteca.



