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Nom del Lloc de treball: Superior jerarquic:
BIBLIOTECARI DIRECTOR/A SERVEI BIBLIOTEQUES
Subunitat ‘ Titulars ’Subordinats’ Tipus de jornada ‘ Dedicacio
SERVEIS GENERALS BBMM ‘ 2 ] 5 ‘ Continua ditirna \ Normal

Mobilitat funcional (Sustitucions)

Qualsevol altre lloc, d'acord a la seva titulacié/capacitacié académica contractada, dins del seu grup/subgrup de classificacié
professional.

Responsabilitats Generals

Organitzar, catalogar i preservar el fons documental i bibliografic de la biblioteca municipal, divulgar-lo en qualsevol format o
suport amb les metodologies propies de cada disciplina, amb la finalitat de facilitar I'accés del mateix a la ciutadania i incrementar
I'interes per la lectura, vetllant per una adequada gestid i organitzacié de la biblioteca, sempre d’acord amb les directrius
establertes amb la Direccid a través del Pla Anual.

Tasques més significatives

1. Participa de la gestioé del funcionament de la biblioteca de titularitat municipal.
- Contribueix al disseny i la implementacié de les actuacions técniques i els procediments de funcionament de la biblioteca
orientant-los cap als objectius fixats.
- Elabora documents de suport i guies de consulta sobre diversos aspectes relacionats amb el funcionament de la biblioteca i del
préstec de documents.
- Participa en les relacions tecnic-operatives establertes amb d’altres organismes publics i entitats externes (actuacions
conjuntes i supervisié dels serveis contractats).
- Fixa directrius en relacio al seguiment dels préstecs i les devolucions pendents.
- Planifica els usos d’espais, els equipaments técnics i informatics, i el mobiliari i els recursos materials.
- Planifica i distribueix les tasques de les persones que integren el servei, per assolir els objectius establerts, tot supervisant-ne el
treball realitzat.

2. Catalogar, classificar i preservar el fons documental i bibliografic de la biblioteca municipal.
- Realitza tasques d’enregistrament dels nous documents, els codifica i els introdueix a la base de dades documental per fer-ne
la posterior explotacio.
- Classifica el fons documental i bibliografic i empra els criteris de seleccio per a I'eliminacié del material obsolet.
- Elabora propostes de compra, donacid, diposit o reproduccié de documentacid a entitats publiques o privades.
- Prepara informes técnics i memories sobre el funcionament i les propostes per millorar la gestié de 'ambit.
- Consensua amb la Direccid les politiques de col-lecci6.

3. Promocionar i divulgar el fons documental i bibliografic del municipi.
- Elabora material informatiu de promocié de serveis i les activitats que ofereix la biblioteca, per fer-ne difusid.
- Estableix criteris i aplica normatives per a la conservacié del fons documental i del material de la biblioteca.
- Realitza les tasques d’animacio i dinamitzacié de la biblioteca, organitzant exposicions tematiques, tertulies literaries i tallers,
entre d’altres.
- Contacta amb escoles, entitats, centres i associacions, per atendre i tramitar les seves demandes i necessitats, fomentant i
potenciant I'Gs de la biblioteca municipal.

4. Proposar estratégies de dinamitzacid lectora i detectar necessitats del servei .
- Dissenya les activitats, segueix i executa
- Proposa i realitza mecanismes de comunicacié externa (fulletons, web, xarxes socials).

5. Atendre, informar al public i gestionar els préstecs del material bibliotecari.
- Organitza i gestiona el servei d’informacid i atencid al public sobre els serveis i procediments de la biblioteca.
- Orienta i assessora al public de qualsevol qliestié que requereixi de la seva col-laboracid.
- Organitza i gestiona el préstec.

6. Exercir el comandament del personal de la seva unitat administrativa d'adscripcid.
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- Lidera i motiva els diferents equips de treball per a la consecucié dels objectius i resolt aquells conflictes que a nivell de
recursos humans puguin sorgir.

- Coordina el conjunt de llocs de treball que integren la unitat administrativa d'adscripcid.

- Assumeix les tasques relatives a I'administracié del personal sota el seu comandament.

- Avalua, quan aixi li sigui requerit, el personal adscrit al seu carrec.

- Vetlla pel compliment de les condicions de seguretat i higiene en el treball de les persones i espais del qual n'és responsable,
segons el Pla de Prevencié de Riscos Laborals de la Corporacié.

7. Vetllar per la seva propia seguretat i salut en el seu lloc de treball, d’acord amb els procediments establerts al Pla de Prevencio
de Riscos Laborals per la Corporacid i la normativa vigent en matéria de prevencio de riscos laborals.

8. Totes aquelles funcions de caracter general que li siguin atribuides en el seu ambit de I'organitzacid i competéncies.
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