Ajuntament de Berga

AREA DE PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL | SERVEIS A LES PERSONES
AUXILIAR DE BIBLIOTECA

FITXA PC-CE-03

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

IDENTIFICACIO

AREA/DEPARTAMENT: PROMOCIO | DINAMITZACIO MUNICIPAL |
SERVEIS A LES PERSONES/CULTURA |
EDUCACIO

DENOMINACIO DEL LLOC: AUXILIAR DE BIBLIOTECA

TIPOLOGIA: Lioc de base

DILIGENCIA per fer constar que el conting
d'aquesta fitca forma part del cataleg de llocs «
treball aprovat pel Ple de la corporacid gen sess
ordinaria celebrada el dia 5 de febrer d
Berga, £ de fabrer de 2015
El funcionari

p.d.f del secretari {Decret 35.
Esteban Lancho Masstre

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de ltocs de
traball aprovat per la Mesa General de
Negociacié el dia 7 de gener de 2015,

Berga, 26 da gener de 2015

La secretaria de la MGN
lL.aura Salinas Bergel
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IE] = DEDICACIO HORARIA DEL LLOG

Dedicaci6 horaria setmanal; 37,5 h de promig setmanal.

Tipologia de la jornada: Ordinaria.*

*tipologia condicionada a I'obertura i tancament de la biblioteca.
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Objectiu fonamental del lloc o missié
{Només a omplir en cas de que es tracti d'un lloc singular o de comandament)

QILIGENCM per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del cataleg de llocs de
treball aprovat per la Mesa General de
Negociacio ef dia 7 de gener de 2015.

Beiga, 26 de gener de 2015

Funcions basiques La secretiria de la MGN

Laura Salinas Bergel

» Catalogar, organitzar, classificar i fer el manteniment del fons Dibliografic i documental de la
biblioteca.

> Elaborar | mantenir actualitzats catalegs, guies, biblicgrafies, dossiers i altres documents
similars per tal d'apropar la informacié als/a les usuaris/aries.

> Facilitar informacié bibliografica i documental als/a les usuaris/aries, ja sigui dels fons de la
prdpia biblioteca o cercant en altres organismes ¢ serveis.

» Col'laborar en la organitzacié d'activitats de difusié de ia biblioteca i de promocié de la
lectura.

Tenir cura de la conservacio i vetllar pel bon s del fons de la biblicteca.
Ordenar ¢l material de ia biblioteca segons els sistema de classificacio utilitzat,
Fer la recerca informativa amb els mitjans disponibles.

Expedir i controlar els carnets de préstec.

Tenir cura de I'estat i ordenacié del material de la biblioteca.

Tenir cura del funcionament i manteniment dels aparells audiovisuals de la biblioteca.
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Col-laborar en les activitats culturals i de dinamitzacid de la biblioteca,i de formaciéd dels/de
les usuaris/aries.

» Collaborar en l'elaboracid de guies, dossiers, notes de premsa i informacié selectiva
segons les necessitats de la biblioteca.

> Emprar les eines i aplicacions informatiques necessaries per portar a terme registres,
estadistiques,que donin resposta a les necessitats de la biblioteca.

» Controlar el servei de reprografia i fer fotocdpies dels documents exclosos de préstec.

> Elaborar el recull de dades estadistiques i controlar els/les nous/ves usuarisfaries inscrits a
la biblioteca, les visites, ies consuites a internet, els nous carnets, el cobrament de taxes per
serveis de fotocdpies, gravacions, etc.

> Dur a terme i atendre el servei de préstec de llibres, reservant, prorrogant, reclamant els
libres, etc.
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Realitzar tasques administratives de suport a la gestié de la biblioteca i a les activitats
culturals i de dinamitzacio del servei, com ara en la realitzacié d'activitats, cursets, tallers,
exposicions, cursos, club de lectura, hora del conte, contes per adults, etc.

Atendre, crientar i informar als/a les usuaris/aries per tal de facilitar la utilitzacié de les
diferents fonts d'informacic.

Realitzar processos relatius a la gestié documental | donar d'alta en el sistema informatic
VTLS, segellar ,amgnetitzar, folrar, etc.

Mantenir els contactes necessaris amb tercers (Xamxa de biblioteques, altres
administracions, entitats, etc.) en el desenvolupament de les seves tasques.

Vetllar per la seguretat i salut laboral en el seu lloc de treball.

i, en general, totes aqu'elles de caracter similar que li siguin atributdes.
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Bl %% conDicIONS DE TREBALL

Esforcos fisics

FITXA PC-CE-03

Basicament, treballs d'oficina o sedentaris amb utilitzacio d'eines de treball lleugeres.

Ambient de treball
Propi d'oficina.

Riscos possibles

Abséncia general de riscos.

NCIA per fer constar gue el conting
dD’l:c;EeEsta ﬁbcap?nrma part del eatébeg‘de lioss +
ireball aprovat pel Ple de la corporacié en sess
ordinaria celebrada el dia S dejebrer de 2015.
Berga, 6 de febrer de o -
El funcicnari

DILIGENCIA per fer constar que el contingut
d'aquesta fitxa forma part del catdleg de llocs de

treball

aprovat per 'a Mesa General de

Negoclacié el dia 7 de gener de 2015.

Berga, 26 de gener de 2015

La secretaria de la MGN
Laura Salinas Bergel
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ﬂ PROVISIO DEL LLOC

Requisits per a la seva provisié

m Titulacio: Titulacié equivalent a la propia del grup de classificacié C, subgrup C1 del personal
funcionari.

w Altres: Nivell de coneixement de catala exigible per la categoria professional del lloc de
treball, d'acord amb el Decret 161/2002 sobre l'acreditacié del coneixement del
catald i I'aranés en els processos de seleccid de personal i de provisio de llocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

Meérits reilevants a considerar en la seva provisio

m Formacio:

| Cultura

| Biblioteconomia i documentacio
- Classificacio de documents
Procediment administratiu

Arxiu de documentacid
Técniques de lectura

Prevencié de riscos laborals
Seguretat i salut laboral

c/a a nivell d'usuari: processador de textos, base de dades, full de calcul, etc.
m Experiéncia;

En I'ambit de les tasques de suport basic en biblioteconomia i documentacid a
I'Administracié Publica i/o en el sector privat.

m Altres:




