UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA
HRREIAIESH Annex 1 a la Resolucié 695/2018, de 4 d’abril

Plaga: TECNIC/A DE SUPORT EN BIBLIOTECA

Codi: 520-63

Destinacio: Servei de Biblioteques, Publicacions i Arxius (Biblioteca EPSE
Vilanova i la Geltru)

Perfil geneéric: Técnic/a de Suport en Biblioteca

Grup: 3

Condicions de treball:

e Contracte de relleu per jubilacié parcial

e Duraci6 del contracte vinculada a la durada de la jubilaci6 parcial del treballador/a
substituit/da

e Jornada de mati de 31 hores i 52 minuts setmanals (equivalent al 85% de la jornada
completa)

e Retribuci6 bruta anual (per jornada completa de 37 hores i 30 minuts): 26.359,06 €

e Lloc de treball: Vilanova i la Geltra

Perfil Especific

Requisits:

Titulacié de formacio professional de grau superior (FP2), cicles formatius de grau mitja,
batxillerat o equivalent, o amb capacitat provada en relacié al lloc de treball.

Competencies organitzatives:

e Recollir dades, incidencies i propostes de millora dels serveis assignats: demandes
d’informacié, inscripcions, funcionament i Us basic dels serveis, freqiiencia d'ds, consultes,
préstecs, anomalies dels equipaments i serveis, disfuncions en els procediments, etc.

e Conéixer 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.

e Conéixer i desenvolupar els diferents serveis bibliotecaris assignats pel personal
bibliotecari responsable: informacié general dels serveis i instal-lacions, servei de préstec i
circulaci6 de documents, servei de formacié als usuaris, gesti6 de les col-leccions
bibliografiques, suport a les activitats culturals de dinamitzaci6 i difusié de la biblioteca i
aquelles tasques que es derivin d’altres serveis oferts per la biblioteca.

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

e Acollir, orientar i atendre als usuaris, mitjangant 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.

e Vetllar pel funcionament i la conservacio de les instal-lacions i equipaments de la biblioteca
aixi com del seu correcte Us.
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e Integrar i executar els processos i procediments de la UPC relacionats amb la prevenci6 de
riscos laborals en totes les decisions i actuacions en I'ambit de la seva competéncia.

Competencies técniques:
Coneixements i experiéncia en:

e Les biblioteques de la UPC, els seus serveis i funcionament: planificacié estratégica,
normativa i reglaments, serveis oferts als usuaris, etc.

e Técniques de comunicacio i atencié als usuaris de serveis bibliotecaris.

e Teécniques i metodologies d'organitzacié del treball.

e Prevencid de riscos laborals, seguretat, evacuacié i primers auxilis en I'ambit de
biblioteques.

e Ofimatica (Office) i eines de comunicacio electronica a nivell d’'usuari.

e Catalai castella parlats, escrits i llegits.

e Es valoraran coneixements d’angles.

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

Competencies personals:

Orientaci6 a I'usuari, comunicacio, esperit d’equip, organitzacio, flexibilitat i assoliment, i solucio
de problemes i orientacioé a la millora.
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