FUNCIONS DEL LLOC DE TREBALL DEL GRUP C, ADMINISTRACIÓ ESPECIAL, DENOMINAT  “AUXILIAR TÈCNIC DE BIBLIOTEQUES” INTEGRAT EN L’ESCALA TÈCNICA BÀSICA D’ARXIUS I BIBLIOTEQUES.

Funcions:   Suport a la gestió

· Atenció als usuaris.

· Informació general sobre la biblioteca i els seus serveis.

· Informació bibliogràfica de recursos interns i externs.

· Suport al personal bibliotecari en les funcions de caràcter tècnic.

· Suport al procés tècnic de fons bibliogràfics.

· Suport en la gestió d’adquisicions.

· Suport en la gestió de la col·lecció (recomptes, expurgació, estadístiques, etc.)

· Suport en la gestió de publicacions periòdiques i bases de dades. 
· Introducció de les dades corresponents al registre d’exemplar en bases de dades bibliogràfiques.
· Confecció d’estadístiques, informes, etc., sota la supervisió del personal bibliotecari.

· Registre de fons bibliogràfics i preparació  per tal de posar-los a disposició dels usuaris (teixells, codis de barra, bandes anti-furt).

· Control i execució de tot tipus de préstec  de documents.

· Utilització dels sistema de gestió bibliotecària per tal de dur a terme les tasques descrites. 

· Coneixements d’ofimàtica a nivell d’usuari.

· Col·locació i ordenació del material bibliogràfic.

· En general, qualsevol altra tasca corresponent a la categoria del lloc que li siguen encomanades pel seu superior jeràrquic i resulten necessàries per raó del servei.

