GRUPO IV. FUNCIONES

􀂃 Realización y mantenimiento de los ficheros de usuarios de la Biblioteca.

􀂃 Sellado de material bibliográfico.

􀂃 Confección y colocación de tejuelos.

􀂃 Preparación y realización de reproducciones de publicaciones, siempre que estén

autorizadas legalmente y de aquellas reproducciones del servicio de orden interno

que la Biblioteca requiera.

􀂃 Facilitar a los usuarios información de carácter general relacionada con la Biblioteca.

􀂃 Magnetización de los fondos bibliográficos para el control de seguridad.

􀂃 Préstamo de libros o publicaciones periódicas, bien para su uso en la sala o fuera

de ella.

􀂃 Traslado de fondos bibliográficos, utilizando para ello todos los medios mecánicos

adecuados de que disponga.

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

la Biblioteca.

􀂃 Aplicar los avances tecnológicos y científicos a los cometidos específicos de su

puesto de trabajo.

􀂃 Recogida de correspondencia.

􀂃 Apertura y cierre de todas las dependencias y puntos de servicio de la Biblioteca.

􀂃 Cuidado y vigilancia de todas las dependencias de la Biblioteca.

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

sus superiores y que resulten necesarias por razones de servicio.

