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Àrea de Bon Govern, Assistència Local i Cohesió Territorial 
Gerència de Serveis d’Assistència al Govern Local 

Annex II  

Funcions bàsiques de Tècnic/a Auxiliar de biblioteca

• Donar suport a la gestió general de la biblioteca.

• Fer l’acollida dels nous usuaris a la biblioteca: informar dels aspectes generals de

funcionament, serveis, recursos i activitats.

• Atendre les consultes dels usuaris.

• Prestar els diferents serveis d’acord amb la normativa establerta per l’administració

competent.

• Realitzar les tasques vinculades al servei de préstec individual, col·lectiu i

interbibliotecari.

• Realitzar els processos relatius al tractament dels documents per posar-los a

disposició dels usuaris.

• Col·laborar en les activitats culturals i de promoció de la lectura adequades als

diferents col·lectius d’usuaris i amb les tècniques d’animació sociocultural més

adients.

• Donar suport als programes formatius en l’àmbit de les tecnologies de la informació,

adreçats als usuaris.

• Donar suport en la creació de continguts i en el manteniment dels serveis virtuals de

la biblioteca.
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• Atendre el funcionament dels equips informàtics i audiovisuals i assessorar el públic

sobre el seu ús.

• Col·laborar en les accions de promoció i difusió del fons i dels serveis així com

participar en el pla de comunicació de la biblioteca.

• Ordenar els documents de la biblioteca segons el sistema de classificació que

s’utilitzi.

• Col·laborar en la millora dels serveis de la biblioteca.

• Recollir els indicadors qualitatius i quantitatius i col·laborar en la preparació de les

estadístiques.

• Participar en comissions tècniques, reunions, grups de treball i d’altres activitats

programades per la biblioteca, per les biblioteques de la seva zona i per

l’administració competent.

• Gestionar els estocs i les comandes de material fungible i informàtic de la Biblioteca.

• Vetllar per la seguretat i salut del personal d’acord amb els procediments establerts

per la Corporació i la normativa vigent en matèria de prevenció de riscos laborals.

• I, en general, totes aquelles de caràcter similar que li siguin atribuïdes.




