GRUPO III. FUNCIONES

􀂃 Colaborar con el bibliotecario en la medida en que éste lo demande y bajo su supervisión en el establecimiento de la selección y adquisición de los fondos

Bibliográficos de acuerdo con las necesidades del Centro.

􀂃 Colaborar en el registro de las publicaciones ingresadas en la Biblioteca del Centro.

􀂃 Registro y control de publicaciones periódicas.

􀂃 Colaborar con el bibliotecario en la ordenación de fichas.

􀂃 Atender a la información, no específica o técnica, de los usuarios de la Biblioteca.

􀂃 Participar con el bibliotecario en el control, mantenimiento y actualización de los

catálogos.

􀂃 Confección de boletines y catálogos que elabora la biblioteca.

􀂃 Colaborar con el bibliotecario, en la medida en que éste lo demande, en la

preparación de estadísticas y en la redacción de memorias, informes, inventarios, etc.

􀂃 Tareas de mantenimiento y control de fondos: verificación de recuentos periódicos

de los mismos, encuadernación, medidas de seguridad.

􀂃 Comunicar a sus superiores el estado de conservación de los diferentes fondos

bibliográficos.

􀂃 Cooperar con el bibliotecario en la realización de actividades de extensión bibliotecaria: exposiciones, visitas, etc.

􀂃 Colocación y ordenación de libros, en estanterías, por los sistemas implantados en

las bibliotecas.

􀂃 Aplicar los avances tecnológicos y científicos de su puesto de trabajo.

􀂃 Aquellas otras tareas afines a la categoría de la plaza que le sean encomendadas

por el bibliotecario, o que resulten necesarias por razones de servicio.

