
TÉCNICO ESPECIALISTA DE BIBLIOTECA 

 
SERVICIO: BIBLIOTECA  

UNIDADE:  

GRUPO: III  

CATEGORÍA LABORAL: Técnico especialista de biblioteca  

TITULACIÓN: Bachelerato Superior, FP2, titulación equivalente ou experiencia 
profesional acreditada.  

FORMACIÓN ESPECÍFICA:  

ENCADRE ORGANIZATIVO: Dependencia orgánica, Xerencia. Dependencia 
funcional, Dirección Biblioteca.  

SUPERVISIÓN DIRECTA: Dirección Biblioteca.  

MISIÓN DO POSTO: Realización de tareas de control, xestión e mantemeto dos 
fondos da biblioteca, e de información e asesoramento ós usuarios en relación 
cos servicios ofertados.  
   
   

FUNCIÓNS DO POSTO:  

• Rexistro e reclamación de publicacións periódicas.  
• Realización de listados e ordenación de duplicados de publicacións 

periódicas.  
• Realización, reproducción e distrubución do boletín de sumarios e 

novidades.  
• Comprobación do estado dos fondos, reparación dos mesmos e/ou 

preparación deles para a súa encadernación, comunicando á dirección da 
biblioteca o que se encontra na devandita situación.  

• Reconto, colocación, ordenación e expurgado dos fondos.  
• Recepción e preparación de envíos de correo e paquetería.  
• Empréstitos de todo tipo de materiais bibliográficos, tanto na sala como a 

domicilio.  
• Ordenación de catálogos de editoriais e librerías e control do empréstito.  
• Preparación dos materiais bibliográficos para o empréstito: magnetización, 

selado e telluelado.  
• Mantemento de obras actualizables.  
• Vixiancia do cumprimento da normativa de utilización dos servicios 

bibliotecarios.  
• Información bibliográfica.  

 
RESPONSABILIDADES XERÁIS DO POSTO:  



• Asistencia ó usuario no uso dos recursos bibliográficos e informativos da 
biblioteca.  

• Atención ó usuario, referencia e información bibliográfica de primeiro nivel.  
• Orientación ós usuarios sobre o manexo de ficheiros e información xeral 

dos servicios da biblioteca.  
• Empréstimo interbibliotecario: Xestión e control da documentación.  
• Entrega, control, reclamación e renovación de empréstitos.  
• Expedición, renovación, ordenación e control dos carnés da biblioteca.  

 


