UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA
BARCELONATECH

Places: 2 places de TECNIC/A DE SUPORT EN BIBLIOTECA

Destinacio: Servei de Biblioteques, Publicacions i Arxius

Codi: 520-55 (Biblioteca Campus Baix Llobregat)
520-56 (Biblioteca ETSEIB)

Perfil geneéric: Técnic/a de Suport en Biblioteca

Grup: 3

Condicions de treball plaga 520-55:

e Contracte de relleu per jubilacié parcial

e Duracid del contracte vinculada a la durada de la jubilacio parcial del treballador/a
substituit/da

e Jornada de tarda de 31 hores i 52 minuts a la setmana (equivalent al 85% de la jornada
completa)

e Retribucid bruta anual per jornada completa: 25.839,24 €

e Lloc de treball: Castelldefels

Condicions de treball plaga 520-56:

e Contracte de relleu per jubilacié parcial

e Duracid del contracte vinculada a la durada de la jubilacio parcial del treballador/a
substituit/da

e Jornada de tarda de 33 hores i 45 minuts a la setmana (equivalent al 90% de la
jornada completa)

e Retribucié bruta anual per jornada completa: 25.839,24 €

e Lloc de treball: Barcelona

Requisits:
Titulacié de formacié professional de grau superior (FP2), cicles formatius de grau mitja,
batxillerat o equivalent, o amb capacitat provada en relacid al lloc de treball.

Competeéncies organitzatives:

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

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

e Coneixer i realitzar els diferents serveis bibliotecaris assignats pel personal bibliotecari
responsable: informacié general del serveis i instal-lacions, servei de préstec i circulacié de
documents, servei de formacid als usuaris de nou ingrés, les col-leccions bibliografiques i
aquells que se’n derivin d’altres serveis d’aprenentatge, de recerca i digitals.

e Donar suport en aquells processos tecnics i administratius relacionats amb els diferents
recursos i serveis de la biblioteca: adquisicid, catalogacid, procés fisic i ubicacid de les
col-leccions, OPAC i altre maquinari i programari, etc., assignats pel personal bibliotecari.
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e 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’informacid i derivar-ne
aquelles especifiques.

e Vetllar per la conservacid i funcionament de les instal-lacions i equipaments de la
biblioteca i el seu correcte Us.

Competéncies técniques:

Coneixements i experiéncia en:

e Les Biblioteques de la UPC i els seus serveis i funcionament: planificacié estrategica,
normativa i reglamentacié de referencia, serveis oferts als usuaris, ...

e Tecniques de comunicacié i atencid a usuaris de serveis bibliotecaris

e Tecniques i metodologies d’organitzacio del treball

e Ofimatica (Office) i eines de comunicacio electronica a nivell usuari

e (Catalai castella parlats, escrits i llegits

e Esvaloraran els coneixements d’anglés

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

Competéncies personals:
Orientacid a l'usuari i comunicacié, esperit d’equip i organitzacié, assoliment i solucio de
problemes i orientacié a la millora.

2-2



