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Placa

TECNIC/A DE SUPORT EN BIBLIOTECA

Codi placa

520-91

Perfil generic

Técnic/a de Suport en Biblioteca

Unitat destinacio

Servei de Biblioteques, Publicacions i Arxius de la UPC

Biblioteca / Campus

Biblioteca del Campus del Baix Llobregat (Castelldefels)

Codi RLT 70012241
Grup 3
Complement lloc de treball | O
Jornada Partida

Requisits

Titulacio de formacid professional FP2, cicle formatiu de grau mitja, batxillerat o
equivalent, o capacitat provada en relaci6 al lloc de treball (com a minim es
requereix certificat d’estudis primaris).

Perfil especific

Competéncies organitzatives

Recollir dades, incidéncies i propostes de millora dels serveis assignats:
demandes d’informacid, inscripcions, funcionament i Us basic dels serveis,
frequéncia d’ds, consultes, préstecs, anomalies dels equipaments i serveis,
disfuncions en els procediments, etc.

Coneixer els reglaments, normes i manuals de procediments del Servei de
Biblioteques, Publicacions i Arxius, aixi com els diferents procediments i circuits
interns establerts de cada biblioteca per tal d’aconseguir un funcionament
correcte.

Coneéixer i desenvolupar els diferents serveis bibliotecaris assignats pel
personal bibliotecari responsable: informacié general del serveis i instal-lacions,
servei de préstec i circulaci6 de documents, servei de formacio als usuaris,
gesti6 de les col-leccions bibliografiques, suport a les activitats culturals de
dinamitzacio i difusio de la biblioteca i aquelles tasques que es derivin d’altres
serveis oferts per la biblioteca.

Donar suport a aquells processos tecnics i administratius relacionats amb els
diferents recursos i serveis de la biblioteca: adquisici6, catalogacié, procés fisic
i ubicaci6 de les col-leccions, OPAC i altre maquinari i programari, etc.,
assignats pel personal bibliotecari.

Acollir, orientar i atendre als usuaris, mitjancant els recursos, els serveis i les
instal-lacions de la biblioteca, en les seves necessitats basiques i generals
d’informacié i derivar-ne aquelles més especifiques.

Vetllar pel funcionament i la conservacio de les instal-lacions i equipaments de
la bibliotecaaixi com del seu correcte Us.
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e Integrar i executar els processos i procediments de la UPC relacionats amb la
prevencié deriscos laborals en totes les decisions i actuacions en I'ambit de la
seva competéncia.

Competéncies tecniques

Coneixements i experiencia en:
e Les biblioteques de la UPC, els seus serveis i funcionament: planificacio
estrategica,normativa i reglaments, serveis oferts als usuaris, etc.

e Teécnigues de comunicacio i atencio als usuaris de serveis bibliotecaris: atencio
presencial ivirtual, gestié de queixes i incidencies,...

¢ Elaboracié de documents, presentacié de dades, informes, memoaries, ...
e Tecniques i metodologies d’organitzacié del treball.

e Estructura i organitzacié universitaria i de la UPC. Docéncia, recerca i servei
public. Normativa universitaria.

e Legislacié de proteccié de dades de caracter personal.

e Normatives en prevenci6 de riscos laborals en 'ambit de biblioteques. El Pla
de prevencidde la UPC. Primers auxilis, seguretat i evacuacio.

¢ Reciclatge, recollida selectiva i medi ambient. Normativa i criteris.
e Tecnigues d’analisi i solucié de problemes.

e Ofimatica i eines de comunicacio6 electronica a nivell usuari. L’Administracio
electronica.

o Catalaicastella parlats, escrits i llegits. Es valoraran els coneixements d’angles.

Es valorara I'experiéncia en funcions similars a les descrites.

Competéncies personals

Es valoraran les seglients competéncies personals:

Compromis amb el servei public i la institucié i Assoliment; Comunicacio,
Flexibilitat i Esperitd’equip; Solucio de problemes i Orientacio a la millora.
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