LISTADO DE FUNCIONES REALES  QUE ACTUALMENTE DESEMPEÑAN LOS GRUPOS IV DE LA BULL.

1. Préstamo y devolución de material bibliográfico.

2. Magnetización de ejemplares.

3. Tejuelado.

4. Sellado.

5. Tareas de mantenimiento y control de ejemplares.

6. Búsqueda de ejemplares en las estanterías y el depósito.

7. Traslado de fondos y del mobiliario de la sala.

8. Realización de estadísticas sobre las consultas y préstamos del fondo.

9. Introducción y mantenimiento de las fichas de usuario en la base de datos de la biblioteca, realización del carné de lector y recopilación de información para saber qué tipo de carné hacer.

10. Información especializada, específica y técnica.

11. Información de tipo general, temático, catalográfico, informático, etc. Además de académica para la elaboración de los carnés.

12. Cuidado y vigilancia de las dependencias del fondo.

13. Cierre y apertura de la sala.

14. Encendido y apagado de luces.

15. Préstamo del BOE.

16. Préstamo del material de Préstamo Interbibliotecario.

17. Recogida y envío de correspondencia.

18. Envío de cartas a lectores retrasados en el préstamo a través correo electrónico y correo postal.

19. Confección y envío de los avisos de vencimiento del préstamo al profesorado a través de Absys.

20. Realización y colocación de carteles de aviso sobre horarios, normas, etc..

21. Control de los arcos magnéticos y del contador de los mismos.

22. Elaboración de estadísticas del control de entrada con la información de los arcos.

23. Estadísticas de ocupación diaria de las salas.

24. Colaboración en el mantenimiento, control y actualización del catálogo en Absys. Ubicación, añadir ejemplares, cambios de situación de ejemplares etc.. en Absys.

25. Búsqueda y selección de material no catalogado en Absys para su inserción en dicha base de datos. Esa búsqueda implica contenidos de selección temática y catalográfica, amén de su posterior ubicación en sala, o definir criterios para su posterior expurgo, por ejemplo.

26. Colaboración con la bibliotecaria en el control y actualización del fondo.

27. Encuadernación rudimentaria de los ejemplares deteriorados del fondo.

28. Colaboración con la bibliotecaria en la realización de actividades programadas, como por ejemplo visitas guiadas.

29. Conocimientos básicos de hardware para el control de los OPAC (Sun Ray y otros) y de nuestras propias estaciones.

30. Conocimientos técnicos específicos en software, tanto para Absys como para las dos modalidades de software libre que utiliza la biblioteca en los OPAC con el fin de resolver las dudas de los usuarios. En realidad debemos conocer cuatro software diferentes.

31. Informar técnica y específicamente de las bases de datos que posee o contrata la biblioteca, ayudando en las búsquedas temáticas a los usuarios.

32. Sustitución puntual de G.III por enfermedad o cuestiones diversas en el edifico donde se trabaja, lo que implica realizar su trabajo.

33. Atención y mantenimiento básico de las fotocopiadoras instaladas en las salas. Papel, toner

34. Tejuelado, magnetización, registro, sellado y colocación de revistas.

35. Control y toma de decisiones sobre los cambios de condición préstamo de los materiales.

36. Realización de catalogaciones retrospectivas.

37. Realización de inventarios.

38. Notificación de sanciones y elaboración de informes sobre infracciones de los artículos del Reglamento de la BULL. Esto es especialmente desagradable porque nos corresponde, en solitario, sancionar a los usuarios/as, discutir con ellos sobre si intentaban robar o no y aguantar situaciones de tensión.

39. Control de uso de los carrels y gestión de las reservas.

40. Control de acceso de usuarios.

41. Atención telefónica con información y resolución de las distintas incidencias que pudieran surgir en el uso de los servicios de la web bull.

42. Atención y mantenimiento básico máquinas autopréstamo. Reposición de papel impresora.

43. Control y aviso telefónico para la subsanación  de posibles anomalías y desperfectos de las distintas asistencias técnicas contratadas:

ascensores, fotocopiadoras, arco magnético, video-vigilancia, autopréstamo.

44. Orientación en el uso de la biblioteca y de los distintos servicios que 
ofrece.

45. Atención a las reclamaciones de los usuarios resolviendo las de       resolución inmediata y canalizando el resto.

46. Asesoramiento para el uso del material informático a disposición del usuario.

47. Control de la señalización y movimiento de los fondos bibliográficos de la sala y depósito

