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DIRECCIO | ADMINISTRACIO DEL CONSORCI DE
BIBLIOTEQUES DE BARCELONA
RELACIO DE LLOCS DE TREBALL — SERVEIS CENTRALS




FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

A.- IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC: GERENT/A
AREA: Geréncia
TIPOLOGIA: Lloc directiu

OBJECTIU FONAMENTAL DEL
LLOC O MISSIO:

Exercir la direccié executiva superior de la geréncia, d’acord amb les
facultats conferides en els Estatuts del Consorci de Biblioteques de
Barcelona, i les que li delegui el Consell General o la Presidéncia.

B.- AREES DE RESPONSABILITAT | FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE TREBALL

- Assegurar com a responsable, dins de I'estructura executiva, que els serveis prestats a la ciutadania
per part del Consorci, responguin a les seves necessitats i es prestin de manera eficag i eficient.

- Exercir la direccié superior de la planificacio, organitzacid i prestacid dels serveis publics de la
gerencia i les seves direccions, fixacié i avaluacio dels objectius, avaluacid i control de les operacions i
dels resultats obtinguts per les direccions i participacié en la planificacié de ciutat per garantir
I’'acompliment dels objectius definits pel Consell General del Consorci.

- Avaluar i realitzar el seguiment de I'execucid dels plans de la geréncia, del desenvolupament dels
recursos invertits i de les accions destinades a acomplir amb els objectius del Consorci.

- Exercir les delegacions que li siguin atribuides a la geréncia.

C.- PROVISIO DEL LLOC / REQUISITS

GRUPS D’ACCES/
JTITULACIONS:

Grup de classificacié Al
Titulacions:

CONEIXEMENTS CATALA:

Nivell de suficiencia (nivell C)

NIVELL DEL LLOC/
COMPLEMENT DE DESTI:

No aplica

RESPONSABILITAT:

No aplica

Régim de dedicacio horaria:

Plena dedicacié

Relacié laboral:

Funcionari/aria o contractat/ada laboral.

Sistema de provisio:

Lliure designacié. Consell General del Consorci proposant el seu
nomenament.

D.- PROVISIO DEL LLOC / MERITS RELLEVANTS

EXPERIENCIA:

- Lexperiéncia professional en institucions o empreses.

- Els coneixements relatius als objectius del Consorci i les funcions
de la Gerencia.

- Les competéncies professionals necessaries per a I’'optim
desenvolupament de les funcions del lloc de treball, tals com el
lideratge d’equips i projectes, les capacitats relacionals, de
comunicacio i representacio, i les capacitats de planificacid i presa
de decisions.

- El domini de les llenglies cooficials a Catalunya i d’altres llengles
europees, especialment I'angles.

- Ladisponibilitat d’incorporacié immediata.

- Enel cas de ser una persona del sector privat, haura de tenir més
de cinc anys d’experiéncia professional.




FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

A.- IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC:

DIRECTOR/A D’ADMINISTRACIO | RECURSOS

AREA:

Administracid i Recursos

TIPOLOGIA:

Lloc directiu

OBJECTIU FONAMENTAL DEL
LLOC O MISSIO:

Planificar, dirigir i coordinar els recursos humans, economics i
materials del Consorci de Biblioteques de Barcelona d’acord amb
els estatuts del Consorci i el marc legal, per aconseguir els
objectius establerts en el Pla d’accid.

B.- AREES DE RESPONSABILITAT | FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE TREBALL

- Coordinar i supervisar la comptabilitat publica del Consorci, aixi com I'execucié del seu pressupost.
Elaborar I'avantprojecte de pressupost d’acord amb el Pla d’actuacié establert, la liquidacié del
pressupost i el Compte General del Consorci.

- Dirigir i supervisar la contractacié administrativa dels serveis i subministraments del Consorci.

- Formular i fer el seguiment de les linies generals de les politiques de recursos humans del Consorci,
en els ambits de seleccié i provisié de llocs, administracié6 de personal, desenvolupament
professional, relacions laborals i prevencio de riscos laborals.

- Coordinar i supervisar I'arxiu administratiu del Consorci i la gestié del Registre d’entrades i sortides

de documents.

- Actuar com a referent en temes d’assessorament legal.
- Totes aquelles que li siguin atribuides per la Gerencia en el compliment de les seves funcions

C.- PROVISIO DEL LLOC / REQUISITS

GRUPS D’ACCES/
JTITULACIONS:

Grup de classificacié Al
Titulacions: Advocat / Economista

CONEIXEMENTS CATALA:

Nivell de suficiéncia (nivell C)

NIVELL DEL LLOC/
COMPLEMENT DE DESTI:

28

RESPONSABILITAT

2850E (cataleg de I’Ajuntament de Barcelona vigent I'lany 2012).

Régim de dedicacio horaria:

Ordinaria amb plena dedicacio.

Relacid laboral:

Funcionari/aria o contractat/ada laboral.

Sistema de provisio:

Lliure designacid. Es proposat/ada per la Geréncia i nomenat/ada per la
Comissio Executiva.

D.- PROVISIO DEL LLOC / MERITS RELLEVANTS

FORMACIO BASICA:

En I'ambit de:

- Funcié gerencial a les administracions publiques.
- Millora organitzativa.

- Gestid pressupostaria i comptable.

- Gestidé de Recursos Humans.

FORMACIO
COMPLEMENTARIA:

- Idiomes.
- Informatica: nivell 2 (mitja) de competencies ACTIC.

EXPERIENCIA:

En I’'ambit de la direccié executiva, de I'administracio de la gestié de
pressupostos i de recursos humans en I’Administracié publica.




FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

A.- IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC:

DIRECTOR/A TECNIC/A

Area:

Direccid Técnica

TIPOLOGIA:

Lloc directiu

OBJECTIU FONAMENTAL DEL
LLOC O MISSIO:

Direccid i coordinacio de les biblioteques de la ciutat i garantint la
prestacié dels serveis bibliotecaris de la xarxa, aixi com la direccid i
coordinacid del desenvolupament del mapa bibliotecari de la ciutat i
impuls, planificacid i direccié de la implantacié dels nous projectes i
serveis de la xarxa bibliotecaria de Barcelona d’acord amb les directrius
fixades per la Geréencia, per aconseguir els objectius establerts en el Pla
d’accio.

B.- AREES DE RESPONSABILITAT | FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE TREBALL

- Dirigir, planificar, coordinar i fer el seguiment del procés de posada en funcionament dels nous
equipaments, trasllats, reformes, obres de millora i altres tipus d’intervencions.

- Fer el seguiment i I'avaluacio dels serveis i de la seva qualitat a partir de I'analisi d’estadistiques i
indicadors i elaborar propostes de millora

- Dirigir la implantacié de nous projectes de millora i innovacié dels serveis que incideixin en la
distribucio dels espais i els equipaments.

- Coordinar les biblioteques de la ciutat de Barcelona i fer el seguiment de la seva activitat

- Mantenir i coordinar la politica de desenvolupament de la col-leccié de Biblioteques de Barcelona
promovent-ne la difusid, facilitant eines i recursos per a la seleccid i I'avaluacio de la col-leccid i per la
seva incorporacié al cataleg col-lectiu

- Dirigir processos de creacid, millora i ampliacié dels serveis als usuaris de les biblioteques i
desenvolupar politiques d’atencio als usuaris.

- Totes aquelles que li siguin atribuides per la Gerencia en el compliment de les seves funcions

C.- PROVISIO DEL LLOC / REQUISITS

GRUPS D’ACCES/
JTITULACIONS:

Grup de classificacié A1/A2
Titulacions corresponents d’aquests grups.

CONEIXEMENTS CATALA:

Nivell de suficiéncia (nivell C)

NIVELL DEL LLOC/
COMPLEMENT DE DESTI:

26

RESPONSABILITAT:

2616X(cataleg de I’Ajuntament de Barcelona vigent I'any 2012).

Régim de dedicacioé horaria:

Ordinaria amb plena dedicacid.

Relacio laboral:

Funcionari/aria o contractat/ada laboral.

SISTEMA DE PROVISIO:

Lliure designacio. Es proposat/ada per la Geréncia i nomenat/ada per la
Comissid Executiva.

D.- PROVISIO DEL LLOC / MERITS RELLEVANTS

FORMACIO BASICA:

En I'ambit de:

- Biblioteconomia i documentacio.

- Direccid de biblioteques publiques.

- Conduccié d’equips humans de treball.
- Gestié de projectes .

- Qualitat dels serveis.




Habilitats comunicatives.

FORMACIO

COMPLEMENTARIA:

Idiomes.
Informatica: nivell 2 (mitja) de competéncies ACTIC.

EXPERIENCIA:

En I'ambit de la direccid i gestié de biblioteques publiquesien la

coordinacié d’equips i biblioteques.




FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

A.- IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC:

DIRECTOR/A D’INNOVACIO | COMUNICACIO

AREA:

Innovacié i Comunicacio

TIPOLOGIA:

Lloc directiu

OBJECTIU FONAMENTAL DEL
LLOC O MISSIO:

Direccid i lideratge dels projectes d’innovacié social, cultural i
tecnologica de Biblioteques de Barcelona, especialment del
desenvolupament dels Bibliolabs, aixi com la direccié i coordinacié de la
comunicacié del Consorci de Biblioteques de Barcelona i la seva relacid
amb els mitjans de comunicacio

B.- AREES DE RESPONSABILITAT | FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE TREBALL

- Elaborar projectes relacionats amb el desenvolupament de les tecnologies de la informacid i la
comunicacio a les biblioteques.

- Conceptualitzar, elaborar i coordinar els Bibliolabs de les biblioteques de Barcelona.

- Realitzar la recerca de partenariats per a la implementacio de cada projecte de Bibliolabs que
s’elabori a Biblioteques de Barcelona

- Elaborar projectes d’innovacid i millora dels serveis mitjangant el desenvolupament de noves
tecnologies a les biblioteques de Barcelona

- Realitzar la recerca i I'establiment de col-laboracions amb universitats i empreses per a la creacié de
nous serveis a les biblioteques de Barcelona, especialment aquells que estiguin lligats a les noves

tecnologies

- Dirigir i desenvolupar continguts web i establir criteris per a la preséncia de biblioteques de Barcelona

a les xarxes socials.

- Dissenyar i dirigir la comunicacié de Biblioteques de Barcelona.
- Totes aquelles que li siguin atribuides per la Geréncia en el compliment de les seves funcions

C.- PROVISIO DEL LLOC / REQUISITS

GRUPS D’ACCES/
JTITULACIONS:

Grup de classificacié A1/A2
Titulacions corresponents d’aquests grups

CONEIXEMENTS CATALA:

Nivell de suficiencia (nivell C)

NIVELL DEL LLOC/
COMPLEMENT DE DESTI:

26

RESPONSABILITAT:

2610X (cataleg de I’Ajuntament de Barcelona vigent I'any 2012)

Régim de dedicacio horaria:

Ordinaria amb plena dedicacio.

Relacié laboral:

Funcionari/aria o contractat/ada laboral

SISTEMA DE PROVISIO:

Lliure designacid. Es proposat/ada per la Geréncia i nomenat/ada per la
Comissio Executiva

D.- PROVISIO DEL LLOC / MERITS RELLEVANTS

FORMACIO BASICA:

En I'ambit de:

- Biblioteconomia i documentacio.

- Direccid de biblioteques publiques.

- Conduccié d’equips humans de treball.
- Gestid de projectes.

- Qualitat dels serveis.

- Habilitats comunicatives.

FORMACIO
COMPLEMENTARIA:

- Idiomes.
- Informatica: nivell 2 (mitja) de competencies ACTIC.

EXPERIENCIA:

En I'ambit de la direccid i gestié de biblioteques publiquesien la
coordinacié d’equips i biblioteques.




FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

A.- IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC:

CAP DE RECURSOS HUMANS

Area:

Administracid i Recursos

TIPOLOGIA:

Lloc directiu

OBJECTIU FONAMENTAL DEL
LLOC O MISSIO:

Planificacio, direccid i gestié dels recursos humans del Consorci de
Biblioteques de Barcelona, d’acord amb les indicacions de la Direccid,
dels estatuts del Consorci i el marc legal

B.- AREES DE RESPONSABILITAT | FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE TREBALL

Seleccio, formacio i desenvolupament

- Planificar, pressupostar, supervisar , gestionar i avaluar els recursos humans dels Consorci en tots els
seus ambits: instruments de gestid de personal, seleccid i provisié de llocs, desenvolupament
professional, reégim retributiu i de seguretat social, administracio de personal (condicions de treball),
prevencié de riscos i salut laboral.

- Coordinar i donar suport a les direccions de biblioteca en la gestié de recursos humans.

- Gestionar el marc general de les relacions laborals i negociar amb la representacio legal dels
treballadors i treballadores del Consorci.

- Totes aquelles que li siguin atribuides per la Gerencia en el compliment de les seves funcions.

C.- PROVISIO DEL LLOC / REQUISITS

GRUPS D’ACCES/
JTITULACIONS:

Grups de classificacié A1/A2
Titulacions corresponents a aquests grups

CONEIXEMENTS CATALA:

Nivell de suficiencia (nivell C)

NIVELL DEL LLOC/
COMPLEMENT DE DESTI:

26

RESPONSABILITAT:

2699X (cataleg de I’Ajuntament de Barcelona vigent I'any 2012)

Régim de dedicacio horaria:

Ordinaria amb plena dedicacio.

Relacié laboral:

Funcionari/aria o contractat/ada laboral.

SISTEMA DE PROVISIO:

Lliure designacié. Es proposat per la Gerencia i nomenat per la comissié
executiva.

D.- PROVISIO DEL LLOC / MERITS RELLEVANTS

FORMACIO BASICA:

En I'ambit de:

- Gestid de Recursos Humans.

- Relacions laborals.

- Prevencié de riscos laborals.

- Millora organitzativa.

- Formacioé i seleccio recursos humans.
- Tecniques de negociacio.

- Habilitats comunicatives.

FORMACIO
COMPLEMENTARIA:

- Informatica: nivell 2 (mitja) de competencies ACTIC.
- Idiomes.

EXPERIENCIA:

En I'ambit de la direccié executiva, de la coordinacié d’equips, de la
gestio de recursos humans i de la promocié, formacid i seleccié en
I’Administracio publica.




FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

A.- IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC:

DIRECTOR/A D’ACCIO CULTURAL | EDUCATIVA

AREA:

Acci6 Cultural i Educativa

TIPOLOGIA:

Lloc directiu

OBJECTIU FONAMENTAL DEL
LLOC O MISSIO:

Dirigir i coordinar els programes de difusié cultural i de la lectura de les
biblioteques, d’acord amb les directrius fixades per la Geréncia del
Consorci de Biblioteques de Barcelona, per aconseguir els objectius
establerts en el Pla d’accié.

B.- AREES DE RESPONSABILITAT | FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE TREBALL

- Impulsar, coordinar, gestionar i promoure els programes de difusié cultural i de la lectura de les
biblioteques aixi com la programacio cultural digital amb la participacié de diferents agents socials i
culturals i fer el seu seguiment economic.

- Coordinar programes interdepartamentals que promoguin la cohesio social a les biblioteques.

- Coordinar i donar suport a les direccions de biblioteca en la planificacié del programes de culturals i

educatius de les Biblioteques.

- Redactar els materials de difusié dels programes culturals i de la lectura.
- Promoure programes de cooperacié internacional bibliotecaria.

- Totes aquelles que li siguin atribuides per la Geréncia en el compliment de les seves funcions

C- PROVISIO DEL LLOC / REQUISITS

GRUPS D’ACCES/
JTITULACIONS:

Grups de classificacié A1/A2
Titulacions corresponents a aquests grups

CONEIXEMENTS CATALA:

Nivell de suficiéncia (nivell C)

NIVELL DEL LLOC/
COMPLEMENT DE DESTI:

26

RESPONSABILITAT:

2616X (cataleg de I’Ajuntament de Barcelona vigent I'any 2012)

Régim de dedicacioé horaria:

Ordinaria amb plena dedicacid.

Relacid laboral:

Funcionari/aria o contractat/ada laboral

SISTEMA DE PROVISIO:

Lliure designacié. Es proposat per la Geréncia i nomenat per la comissié
executiva

D.- PROVISIO DEL LLOC / MERITS RELLEVANTS

FORMACIO BASICA:

En I'ambit de:

- Direccid i gestio de projectes.

- Conduccié d’equips humans de treball.
- Gestid cultural.

- Educacio social.

- Habilitats comunicatives.

FORMACIO
COMPLEMENTARIA:

- Idiomes
- Informatica: nivell 2 (mitja) de competéncies ACTIC.

EXPERIENCIA:

En I"ambit de la direccié i gestié d’equipaments i/o projectes culturals,
programes de difusid i en la coordinacié d’equips.

10




FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

A.- IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC: CAP DE COMUNICACIO | PREMSA

AREA: Innovacié i Comunicacio

TIPOLOGIA: Lloc singular

Dirigir i gestionar la comunicacié del Consorci de Biblioteques de
OBJECTIU FONAMENTAL DEL ' Barcelona i la relacié amb els mitjans de comunicacid, conforme les
LLOC O MISSIO: directrius de la Geréncia, per aconseguir els objectius establerts en el
Pla d’accid.

B.- AREES DE RESPONSABILITAT | FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE TREBALL

Comunicacié

- Planificar, dissenyar i organitzar campanyes de comunicacid corporativa i publicitat de les
Biblioteques de Barcelona, aixi com definir i controlar la politica de identitat visual.

- Planificar, dissenyar i organitzar campanyes per a la difusid de serveis, programes i activitats.

- Avaluar les campanyes de comunicacid per incrementar la seva eficiencia.

- Dissenyar sistemes, eines i productes de comunicacio externa.

- Gestionar la base de dades de fotografies.

Mitjans de comunicacid

— Mantenir la relacié6 amb els mitjans de comunicacié social per a la difusié de l'activitat de les
Biblioteques de Barcelona.
— Coordinar I'actuacié amb el serveis de premsa municipal.

Comunicacié amb els usuaris

— Gestionar la resposta a queixes i suggeriments dels usuaris.

— Avaluar els suggeriments i queixes rebudes, per fer propostes de millora dels serveis.

— Mantenir sistemes de comunicacié amb els usuaris, per donar a conéixer els serveis i activitats de les
Biblioteques de Barcelona.

Pla de patrocini i col-laboracions externes

— Dissenyar, conjuntament amb la Direccié d’Administracid, el pla de patrocini i dur a terme les accions
associades.

— Promoure i gestionar acords per a la difusio de les Biblioteques de Barcelona amb agents culturals de
la ciutat.

Gestid de la unitat

— Fer la proposta de Pla d’actuacié anual.

— Ferla proposta de pressupost anual de la unitat.

— Gestionar i dur a terme el seguiment del pressupost assignat.

— Dirigir i coordinar el personal i I'activitat de la unitat, establint els circuits corresponents i una
adequada distribucié de les carregues de treball.

— Elaborar les dades per a la Memoria anual.

Relacions inter-institucionals

— Mantenir relacions amb els departaments de I’Ajuntament, la Diputacié de Barcelona, la Generalitat
de Catalunya i amb totes aquelles institucions relacionades amb les arees de responsabilitat del lloc
de treball.

Assisténcia i participacio en forums professionals

— Participar en grups de treball inter-institucionals, Congressos, Jornades professionals.
— Participar en espais de coordinacio i intercanvi d’experiencies professionals.

Altres activitats

— | totes aquelles altres funcions que es derivin de I'exercici del seu lloc de treball.
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C.- PROVISIO DEL LLOC / REQUISITS

GRUPS D’ACCES/ Grups de classificacié A1/A2
JTITULACIONS: Titulacions corresponents a aquests grups
CONEIXEMENTS CATALA: Nivell de suficieéncia (nivell C)

NIVELL DEL LLOC/
COMPLEMENT DE DESTI:

22

RESPONSABILITAT:

22997 (cataleg de I’Ajuntament de Barcelona vigent I'any 2012)

Regim de dedicacio horaria:

Ordinaria

Relacid laboral:

Funcionari/aria o contractat/ada laboral

SISTEMA DE PROVISIO:

Concurs

D.- PROVISIO DEL LLOC / MERITS RELLEVANTS

FORMACIO BASICA:

En I'ambit de:

Comunicacid i imatge corporativa.
Marqueting.

Patrocini.

Tecnologies de la informacio.

FORMACIO
COMPLEMENTARIA:

Disseny grafic.
Idiomes.

Informatica: nivell 2 (mitja) de competéncies ACTIC.

EXPERIENCIA:

En I'ambit de la comunicacié social i el marqueting.
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FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

A.- IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC: TECNIC/A SUPERIOR D’INFORMACIO

AREA: Innovacié i Comunicacio

TIPOLOGIA: Lloc base

Gestionar la comunicacié del Consorci de Biblioteques de
OBJECTIU FONAMENTAL DEL Barcelona i la relacié amb els mitjans de comunicacid, conforme
LLOC O MISSIO: les directrius de la Direccié d’Innovacié i Comunicacio, per
aconseguir els objectius establerts en el Pla d’accid.

B.- AREES DE RESPONSABILITAT | FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE TREBALL

- Recollir i detectar necessitats comunicatives dels projectes assignats.

- Proposar solucions comunicatives a les necessitats detectades o plantejades, executar-les i avaluar
I'impacte de la comunicacioé.

- Elaborar i/o encarregar productes comunicatius, fent el seguiment del procés aixi com de la
contractacié corresponent.

- Elaborar i redactar documents i productes de comunicacié de diferents formats tant adregats a la
ciutadania com a la plantilla, desenvolupant en aquest cas accions que cohesionin la plantilla

C.- PROVISIO DEL LLOC / REQUISITS

Grup de classificacid: Al

TITULACIO/CATEGORIA: Llicenciatura o grau en Periodisme, Comunicacié audiovisual, o
equivalent.
CONEIXEMENTS CATALA: Nivell de suficiéncia (nivell C)

NIVELL DEL LLOC/

COMPLEMENT DE DESTI: 22

RESPONSABILITAT: -

Régim de dedicacid horaria: | Ordinaria

Relacié laboral: Funcionari/aria o contractat/ada laboral

SISTEMA DE PROVISIO: Concurs

D.- PROVISIO DEL LLOC / MERITS RELLEVANTS

En I'ambit de:

- Comunicacid i imatge corporativa.
FORMACIO BASICA: - Marqueting.

- Patrocini.

- Tecnologies de la informacid.

- Disseny grafic.
- Idiomes.
- Informatica: nivell 2 (mitja) de competéncies ACTIC.

FORMACIO
COMPLEMENTARIA:

EXPERIENCIA: En I'ambit de la comunicacié social i el marqueting.




FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

A. IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC:

SECRETARI/ARIA TECNIC/A

AREA:

Gerencia

TIPOLOGIA:

Lloc singular

OBJECTIU FONAMENTAL
DEL LLOC O MISSIO:

Gestid dels sistemes d’informacid i comunicacid interna, donant suport a
la direccid en I'analisi i millora dels serveis, aixi com canalitzar el
coneixement de l'activitat del Consorci de Biblioteques de Barcelona en
els ambits professionals.

B.- AREES DE RESPONSABILITAT | FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE TREBALL

— Mantenir els sistemes d’informacié i de control de gestid i donar el suport técnic necessari amb
I’elaboracié d’estudis i informes.

— Coordinar i donar suport operatiu als espais de comunicacié interna i coordinar i redactar els
documents de gestié com plans d’acciéo o memories.

— Divulgar iniciatives i experiencies de les biblioteques en entorns professionals, coordinacié de
publicacions i participacié en grups de treball interinstitucionals.

— Organitzar jornades i visites professionals.

— Totes aquelles que li siguin atribuides per la Geréncia en el compliment de les seves funcions.

C. PROVISIO DEL LLOC/REQUISITS

GRUPS D’ACCES/
JTITULACIONS:

Grups de classificacio: A1/A2
Titulacions corresponents a aquests grups

CONEIXEMENTS CATALA:

Nivell de suficiencia (nivell C)

NIVELL DEL LLOC/
COMPLEMENT DE DESTI:

22

RESPONSABILITAT:

22997 (Cataleg de I’Ajuntament de Barcelona vigent I'any 2012)

Régim de dedicacio horaria:

Ordinaria

Relacié laboral:

Funcionari/aria o contractat/ada laboral

SISTEMA DE PROVISIO:

Concurs

D. PROVISIO DEL LLOC/MERITS RELLEVANTS

FORMACIO BASICA:

- Qualitat en els serveis.

- Tecnologies de la informacid.

- Analisi de dades i elaboracié d’indicadors. Estadistica.
- Fontsicanals d’informacio.

FORMACIO
COMPLEMENTARIA:

- Idiomes.
- Informatica: nivell 2 (mitja) de competéncies ACTIC.

EXPERIENCIA:

- Enl'ambit del tractament i analisi de dades i sistemes d’indicadors.
- Redaccioé d’informes i comunicacions professionals.
- Organitzacié d’activitats.
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FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

A.- IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC: TECNIC SUPERIOR EN DRET
AREA: Administracio i Recursos
TIPOLOGIA: Lloc base

OBJECTIU FONAMENTAL DEL

LLOC O M|SS|OZ Donar suport tecnic en materia jurldlca

B.- AREES DE RESPONSABILITAT | FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE TREBALL

- Desenvolupar treballs tecnics i estudis sobre les matéries dret administratiu en general, i
especificament en mateéria de contractacié publica, régim sancionador, responsabilitat administrativa,
transparéencia i proteccié de dades o qualsevol altre que sigui competéencia de la Direccio
d’Administracid i Recursos

- Redactar informes, dictamens o propostes de resolucid en les matéeries abans esmentades o qualsevol
altra que siguin competéncia de la Direccié d’Administracid i Recursos, d’acord amb la normativa o els
procediments establerts

- Especificament, elaborar i redactar plecs de condicions administratives, decrets, propostes de
resolucio, convenis, ordenances i reglaments aixi com qualsevol altra documentacié juridica que sigui
necessaria.

- Assessorar i donar suport a altres técnics en el marc de les competencies de la Direccid
d’Administracid i Recursos

- Realitzar el seguiment de la normativa, jurisprudéncia i doctrina juridica en I'ambit de les
competencies de la Direccié d’administracié i recursos

C.- PROVISIO DEL LLOC / REQUISITS

TITULACIO/CATEGORIA: Grup de classificacic: Al
Llicenciatura o grau en dret

CONEIXEMENTS CATALA: Nivell de suficiéncia (nivell C)

NIVELL DEL LLOC/

COMPLEMENT DE DESTI: 22

RESPONSABILITAT: -

Régim de dedicacid horaria: | Ordinaria

Relacio laboral: Funcionari/aria o contractat/ada laboral

SISTEMA DE PROVISIO: Concurs

D.- PROVISIO DEL LLOC / MERITS RELLEVANTS

Legislacio de dret administratiu en general, i especificament en materia
FORMACIO BASICA: de contractacié publica, regim sancionador, responsabilitat
administrativa, transparéncia i proteccié de dades.

FORMACIO
COMPLEMENTARIA:

EXPERIENCIA: En I'ambit de la gestié administrativa publica.
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FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

A.- IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC: TECNIC/A DE RECURSOS HUMANS
AREA: Administracio i Recursos
TIPOLOGIA: Lloc singular

Elaborar propostes i gestionar els programes de recursos humans,
OBJECTIU FONAMENTAL DEL ' especialment els de seleccid i provisié de llocs, desenvolupament
LLOC O MISSIO: professional i avaluacid, conforme a les directrius de la direccié de la
unitat.

B.- AREES DE RESPONSABILITAT | FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE TREBALL
Seleccid i provisiod de llocs de treball

- Donar suport al disseny de processos de seleccid i provisid de llocs de treball,
- Gestionar I'operativa dels processos de seleccié i provisio de llocs de treball.
- Col-laborar en els processos d’avaluacio de I'acompliment vinculats a la carrera professional.

Formacid i desenvolupament

- Elaborar els diagnostics de necessitats formatives i de desenvolupament professional del personal de
les Biblioteques de Barcelona.

- Dissenyar, des del punt de vista metodologic, els programes formatius i de desenvolupament
professional del personal.

- Elaborar la proposta de pla de formacioé anual.

- Coordinar i gestionar I'operativa de les diverses accions formatives.

- Seleccionar els proveidors de formacid i altres accions de desenvolupament professional.

- Avaluar els resultats de la formacié i el seu impacte.

- Garantir el funcionament dels circuits d’informacié necessaris per al coneixement dels programes
formatius per part del personal i per a la comunicacié en ambdds sentits amb les biblioteques.

- Participar en les reunions amb el Comite d’Empresa o les seves comissions en referéncia als temes de
formacié i desenvolupament professional.

- Promoure la participacid del personal en estades i intercanvis professionals.

Suport a les direccions de biblioteca

- Donar suport als directors/es de biblioteca per millorar el seu rol com a facilitadors del
desenvolupament professional del seu personal.

- Donar suport als directors/es de biblioteca per a la implementacio dels projectes d’aplicacio al lloc de
treball derivats dels programes formatius.

Programes de col-laboracid social

- Promoure i coordinar les estades d’alumnes en practiques a les Biblioteques de Barcelona.

- Promoure i coordinar la participacié de les Biblioteques de Barcelona en els Plans d’Ocupacio
municipals per a la insercié laboral.

- Promoure i coordinar la participacio de les Biblioteques de Barcelona en els programes de Treballs en
benefici de la comunitat o altres programes d’interes social.

- Elaborar les propostes de Convenis de col-laboraciéd amb les entitats o institucions corresponents.

Coordinacid de serveis de vigilancia

- Gestionar i fer el seguiment i la coordinacid dels serveis de vigilancia contractats per a les
Biblioteques de Barcelona.
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Relacié amb les Administracions

- Mantenir relacions operatives amb els departaments de I’Ajuntament, la Diputacié de Barcelona, la
Generalitat de Catalunya i amb totes aquelles institucions relacionades amb les arees de
responsabilitat del lloc de treball.

Gestid administrativa i pressupostaria

- Realitzar la gestio administrativa i el seguiment del pressupost assignat als programes sota la seva
responsabilitat.

- Redactar els plecs técnics per a la contractacio de serveis o subministraments del seu ambit
d’actuacio.

- Gestionar la documentacid del seu ambit d’actuacio.

Atencid de consultes

— Atendre les consultes de les unitats i equipaments de Biblioteques de Barcelona i de proveidors
externs, relatives a les materies de la seva responsabilitat.

Assisténcia i participacio en forums professionals

- Participar en grups de treball inter-institucionals, Congressos, Jornades professionals.
- Participar en espais de coordinacid i intercanvi d’experiéncies professionals.

Altres activitats

- ltotes aquelles altres funcions que es derivin de I'exercici del seu lloc de treball.

C.- PROVISIO DEL LLOC / REQUISITS

TITULACIO/CATEGORIA: G.rups (.:Ie classificacio A1/A2
Titulacions corresponents a aquests grups

CONEIXEMENTS CATALA: Nivell de suficiéncia (nivell C)

NIVELL DEL LLOC/

COMPLEMENT DE DESTI: 22

RESPONSABILITAT: 2299X ( cataleg de I’Ajuntament de Barcelona vigent I'any 2012)
Régim de dedicacid horaria: | Ordinaria

Relacid laboral: Funcionari/aria o contractat/ada laboral

SISTEMA DE PROVISIO: Concurs

D.- PROVISIO DEL LLOC / MERITS RELLEVANTS

En I'ambit de:

- Disseny, gestid i avaluacid de la formacié i desenvolupament
professional.

- Sistemes i metodologies de seleccié i provisio de llocs de treball.

FORMACIO BASICA: - Tecniques d’avaluacié de I'acompliment.

- Procediment administratiu i gestio pressupostaria.

- Arxius de documentacio.

- Gestid de bases de dades.

- Habilitats comunicatives.

FORMACIO - Idiomes.
COMPLEMENTARIA: - Informatica: nivell 2 (mitja) de competéncies ACTIC.

En I’'ambit de la gestid de projectes complexos en I’ambit dels serveis

EXPERIENCIA:
personals.




FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

A.- IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC: TECNIC/A SUPERIOR EN PREVENCIO DE RISCOS LABORALS

AREA: Administracid i Recursos

TIPOLOGIA: Lloc base

Elaborar i gestionar el Pla de Prevencid de Biblioteques de Barcelona i
totes aquelles actuacions relacionades amb la prevencio de riscos i
salut laboral, d’acord amb les indicacions de la direccié de la unitat.

OBJECTIU FONAMENTAL DEL
LLOC O MISSIO:

B.- AREES DE RESPONSABILITAT | FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE TREBALL

Prevencid de riscos laborals

— Redactar i actualitzar el Pla de Prevencié de Biblioteques de Barcelona.

— Planificar i realitzar les avaluacions de riscos dels llocs de treball quan sigui necessari i portar el
control de les mesures correctores.

— Dissenyar, organitzar i executar estudis de riscos psicosocials als diversos col-lectius de |’organitzacid.

— Fer el seguiment de I'execucié de les mesures derivades de les avaluacions de riscos.

— Realitzar estudis ergonomics d’adaptacio dels llocs de treball i proposar mesures de millora.

— Fer el seguiment de la planificacié de I'activitat preventiva.

— Sotmetre a millora continua la idoneitat dels equips de proteccio individual i col-lectiva emprats per a
les activitats laborals desenvolupades a I'organitzacié.

— Realitzar I'analisi i determinacié dels tipus d’intervencié en problemes especifics de I'entorn de treball
relacionats amb la prevencié de riscos.

— Supervisar la implantacio, I'actualitzacio i la revisié dels plans d’emergencia.

— Investigar accidents de treball del personal del Consorci.

Formacid en materies preventives

— Promoure i fer el seguiment de la formacié en matéria preventiva.

— Realitzar activitats formatives al personal quan es consideri convenient.

— Realitzar la redaccié de manuals i instruccions especifiques de treball relacionades amb la prevencio
de riscos, quan sigui necessari.

Suport a les direccions de biblioteca

- Donar suport als directors/es de biblioteca en el seu rol de referents responsables de I’actuacio
preventiva.
- Donar suport als directors/es de biblioteca per a la implementacié de les mesures preventives.

Coordinacié empresarial

- Realitzar la coordinacié d’activitats empresarials, en els termes contemplats a la normativa vigent,
amb totes les empreses i institucions que intervenen a les Biblioteques de Barcelona.

Coordinacié amb la representacio dels treballadors/res

- Atendre les demandes dels delegats de prevencié o del personal del Consorci en relacié a la prevencié
de riscos laborals.

- Donar suport tecnic al Comité de Seguretat i Salut Laboral i participar en les seves reunions.

- Participar en les reunions amb el Comité d’Empresa o les seves comissions en referéncia als temes de
prevencié de riscos laborals.

Relacié amb les Administracions

- Mantenir relacions operatives amb els departaments de I’Ajuntament, la Diputacié de Barcelona i
amb totes aquelles institucions relacionades amb les arees de responsabilitat del lloc de treball.

Gestid administrativa i pressupostaria

- Realitzar la gestio administrativa i el seguiment del pressupost assignat als programes sota la seva
responsabilitat.

- Redactar els plecs técnics per a la contractacié de serveis o subministraments del seu ambit
d’actuacio.
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- Gestionar la documentacié del seu ambit d’actuacid.

Assisténcia i participacio en forums professionals

- Participar en grups de treball inter-institucionals, Congressos, Jornades professionals.
- Participar en espais de coordinacid i intercanvi d’experiéncies professionals.

Altres activitats

- ltotes aquelles altres funcions que es derivin de I'exercici del seu lloc de treball.

C.- PROVISIO DEL LLOC / REQUISITS

TITULACIO/CATEGORIA:

Grups de classificacid Al

Titulacions corresponents a aquests grups i titulacié de Técnic superior
en Prevencio de Riscos Laborals, especialitats d’Higiene Industrial i
d’Ergonomia i Psicosociologia.

CONEIXEMENTS CATALA:

Nivell de suficieéncia (nivell C)

NIVELL DEL LLOC/

COMPLEMENT DE DESTI: 22
RESPONSABILITAT: -
Reégim de dedicacié horaria: | Ordinaria

Relacid laboral:

Funcionari/aria o contractat/ada laboral

SISTEMA DE PROVISIO:

Concurs

D.- PROVISIO DEL LLOC / MERITS RELLEVANTS

FORMACIO BASICA:

En I'ambit de:

- Prevencié de riscos laborals.

- Tecniques pedagogiques.

- Habilitats comunicatives.

- Procediment administratiu i gestio pressupostaria.
- Arxius de documentacio.

- Gestid de bases de dades.

FORMACIO
COMPLEMENTARIA:

- Idiomes.
- Informatica: nivell 2 (mitja) de competéncies ACTIC.

EXPERIENCIA:

En I’'ambit de la prevencid de riscos laborals en I’Administracié publica
o I'empresa privada.
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FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

A.- IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC:

LA INFORMACIO | LA COMUNICACIO

TECNIC/A PER AL DESENVOLUPAMENT DE LES TECNOLOGIES DE

AREA: Innovacié i Comunicacio

TIPOLOGIA: Lloc singular

OBJECTIU FONAMENTAL DEL
LLOC O MISSIO:

Gestionar i desenvolupar els projectes bibliotecaris relacionats
amb el desenvolupament de les TIC, i garantir-ne el correcte
funcionament, d’acord amb les directrius de la direccio.

B.- AREES DE RESPONSABILITAT | FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE TREBALL

Serveis virtuals i plataformes digitals

Coordinar el desenvolupament de serveis virtuals.

Col-laborar en I'establiment de criteris i la creacié de col-leccions digitals.

Gestionar el desenvolupament i manteniment de les plataformes digitals.

Elaborar propostes de millora en els serveis virtuals i plataformes digitals.

Impulsar I'elaboracié de protocols de funcionament comuns per les Biblioteques de Barcelona
relacionats amb els serveis virtuals.

Serveis i continguts mobils

Gestionar el desenvolupament de nous serveis i continguts adaptats a dispositius mobils.
Coordinar la mobilitzacid dels continguts digitals de les Biblioteques.

Gestionar el manteniment de les aplicacions per a dispositius mobils.

Elaborar propostes de millora en els serveis i continguts mobils.

Impulsar I'elaboracié de protocols de funcionament comuns per les Biblioteques de Barcelona
relacionats amb els serveis mobils.

Serveis Web

Mantenir i desenvolupar el lloc web de les Biblioteques de Barcelona.

Coordinar i donar suport als projectes web de les Biblioteques.

Elaborar propostes de millora en els serveis web.

Impulsar I'elaboracié de protocols de funcionament comuns per les Biblioteques de Barcelona
relacionats amb els serveis web.

Xarxes socials

Desenvolupar i donar suport a I’estrategia de Biblioteques de Barcelona en les xarxes socials

Coordinar i donar suport al manteniment dels perfils de xarxes socials de Biblioteques de Barcelona.

Desenvolupar i donar suport als projectes de xarxes socials de les biblioteques.

Elaborar propostes de millora en les xarxes socials.

Impulsar I'elaboracié de protocols de funcionament comuns per les Biblioteques de Barcelona
relacionats amb els mitjans de xarxes socials.

Gestié TIC

Coordinar la gestio dels espais multimedia i els serveis relacionats amb les TIC.

Donar suport als projectes TIC de les biblioteques.

Coordinar I'actuacio dels llocs de treball de técnic/a de suport als serveis digitals i técnic auxiliar de
suport a projectes TIC.

Elaborar propostes de millora en les TIC .

Alfabetitzacid digital

Impulsar I'elaboracié de protocols de funcionament comuns per les Biblioteques de Barcelona
relacionats amb I'Alfabetitzacio Digital.

Relacié amb les Administracions

Mantenir relacions operatives amb els serveis de I’Ajuntament, la Diputacié de Barcelona i la
Generalitat de Catalunya relacionats amb el seu ambit d’actuacid.
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Gestié administrativa

- Realitzar la gestié administrativa i el seguiment del pressupost assignat als programes sota la seva

responsabilitat.

- Redactar els plecs técnics per a la contractacio de serveis o subministraments del seu ambit

d’actuacio.

- Gestionar la documentacié del seu ambit d’actuacio.

Assisténcia i participacié en forums professionals

- Participar en grups de treball inter-institucionals, congressos, jornades professionals.
- Participar en espais de coordinacid i intercanvi d’experiéncies professionals.

Altres activitats

- Elaborar els continguts de la formacio del personal referits al seu ambit d’actuacié
- |totes aquelles altres funcions que es derivin de I'exercici del seu lloc de treball.

C.- PROVISIO DEL LLOC / REQUISITS

TITULACIO/CATEGORIA:

Grup de classificacio A2.
Titulacions: Diplomatura en Biblioteconomia i Documentacio,
Llicenciatura en Documentacié o Grau en Informacid i Documentacio.

CONEIXEMENTS CATALA:

Nivell de suficiencia (nivell C)

NIVELL DEL LLOC/

COMPLEMENT DE DESTI: v
RESPONSABILITAT: TGOB
Régim de dedicacid horaria: | Ordinaria
Sistema de provisio: Concurs

D.- PROVISIO DEL LLOC / MERITS RELLEVANTS

FORMACIO BASICA:

En I'ambit de:

- Biblioteconomia i documentacio.

- Tecnologies de la informacié.

- Bibliografia i fonts d’informacid.

- Tecniques pedagogiques.

- Habilitats comunicatives.

- Analisi de dades i elaboracié d’indicadors.

- Qualitat en els serveis.

- Aplicacions informatiques per a biblioteques
- Nivell 3 (avangat) de competéncies ACTIC

FORMACIO
COMPLEMENTARIA:

- Idiomes

EXPERIENCIA:

En els ambits de:

- -Tecnologies de la informacio i comunicacié

- -Tractament i gestid d’informacié en entorns digitals.
- -Comunicacié digital.

- -Gestio de projectes complexos en I'ambit de les TIC.
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FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

A.- IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC: TECNIC/A D’INFORMATICA | XARXES

AREA: Técnica

TIPOLOGIA: Lloc singular

OBJECTIU FONAMENTAL DEL  Gestionar I'equipament TIC i les xarxes de comunicacions i garantir-ne
LLOC O MISSIO: el correcte funcionament, d’acord amb les directrius de la direccié.

B.- AREES DE RESPONSABILITAT | FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE TREBALL

Equipament TIC

- Identificar I'arquitectura fisica i logica dels diferents serveis a les biblioteques.

- Vetllar pel bon funcionament de I'equipament TIC (maquinari i programari) de serveis centrals i de les
biblioteques.

- Fer el seguiment de les incidéncies i coordinar-se amb les empreses de Help-Desk

- Gestionar la comprai la instal-lacié de nou equipament TIC i fer el manteniment de I'inventari .

- Gestionar la contractacié de servidors externs i fer-ne el seguiment d’incidencies.

- Revisar periodicament els requeriments de I'’equipament TIC en base als criteris municipals (IMl) i fer
propostes de millora dels equips i del programari.

- Donar suport a les biblioteques i als serveis centrals en tots els temes relacionats amb I'equipament
TIC.

Xarxes de comunicacions

- Gestionar les linies contractades pel Consorci de Biblioteques de Barcelona i fer el seguiment
d’incidéncies.

- Donar suport al projecte de desplegament de Fibra Optica.

- Fer el manteniment dels armaris de comunicacions pel que fa als serveis i equips contractats pel
Consorci de Biblioteques de Barcelona i fer la coordinacié amb els técnics de Diputacié de Barcelona.

- Fer el seguiment de les incidencies i coordinar-se amb les empreses subministradores i de
manteniment.

- Donar suport a les biblioteques i als serveis centrals en tots els temes relacionats amb les xarxes de
comunicacions.

Projectes TIC

- Donar suport als projectes de millora vinculats a les aules digitals i, en general, a qualsevol projecte
gue necessiti de desenvolupament i innovacié TIC.

Relacié amb les Administracions

- Mantenir relacions operatives amb els serveis de I’Ajuntament i la Diputacié de Barcelona relacionats
amb el seu ambit d’actuacio.

Gestio administrativa

- Realitzar la gestié administrativa i el seguiment del pressupost assignat als programes sota la seva
responsabilitat.

- Redactar els plecs técnics per a la contractacié de serveis o subministraments del seu ambit
d’actuacio.

- Gestionar la documentacid del seu ambit d’actuacio.

Assisténcia i participacio en forums professionals

- Participar en grups de treball inter-institucionals, congressos, jornades professionals.
- Participar en espais de coordinacid i intercanvi d’experiéncies professionals.

Altres activitats

- |l totes aquelles altres funcions que es derivin de I’exercici del seu lloc de treball.
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C.- PROVISIO DEL LLOC / REQUISITS

TITULACIO/CATEGORIA:

Grup de classificacid A2.
Titulacions: Enginyeria Técnica Informatica o titulacions equivalents o
superiors

CONEIXEMENTS CATALA:

Nivell de suficiencia (nivell C)

NIVELL DEL LLOC/
COMPLEMENT DE DESTI:

20

RESPONSABILITAT:

2099Z (cataleg de I’Ajuntament de Barcelona vigent I'any 2012)

Régim de dedicacio horaria:

Ordinaria

Relacié laboral:

Funcionari/aria o contractat/ada laboral

Sistema de provisio:

Concurs.

D.- PROVISIO DEL LLOC / MERITS RELLEVANTS

FORMACIO BASICA:

En I'ambit de:

- Muntatge i manteniment d’equips

- Aplicacions web i ofimatiques

- Xarxes locals i seguretat informatica

- Infraestructures comunes de telecomunicacio i de xarxes de dades
- nivell 3 (avangat) de competéncies ACTIC

FORMACIO
COMPLEMENTARIA:

- Idiomes

EXPERIENCIA:

En els ambits de:

- Gestié i manteniment d’equipament TIC
- Gestid de projectes TIC

- Suport TIC a usuaris
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FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

A.- IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC: TECNIC MITJA/ANA EDUCACIO SOCIAL
AREA: Accié Cultural i Educativa

TIPOLOGIA: Lloc base

OBJECTIU FONAMENTAL DEL

LLOC O MISSIO: Donar suport tecnic en matéria d’educacié social

B.- AREES DE RESPONSABILITAT | FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE TREBALL

- Aportar criteris i eines socioeducatives a personal professional de la biblioteca i resta d’entitats del
territori (escoles, entitats de lleure, instituts, etc.).

- Detectar i derivar les situacions de risc de menors i llurs families.

- Dissenyar, implementar i avaluar programes socioeducatius en el ambit de la biblioteca per atendre les
necessitats d’infants, joves i adolescents.

- Elaborar i participar en projectes comunitaris adaptats a les necessitats detectades a la poblacié del
barri aixi com Donar a coneixer la Biblioteca com a recurs educatiu, de formacid i de lleure als veins i
veines i altres equipaments i serveis del territori.

C.- PROVISIO DEL LLOC / REQUISITS

TITULACIO/CATEGORIA: Grup de classificacic: A2~
Diplomatura o grau en educacié social

CONEIXEMENTS CATALA: Nivell de suficiencia (nivell C)

NIVELL DEL LLOC/

COMPLEMENT DE DESTI: 20

RESPONSABILITAT: -

Régim de dedicacid horaria: | Ordinaria

Relacid laboral: Funcionari/aria o contractat/ada laboral

SISTEMA DE PROVISIO: Concurs

D.- PROVISIO DEL LLOC / MERITS RELLEVANTS

- Intervencié i mediacid socioeducativa

FORMACIO BASICA: e .
- Atenciod a lainfancia i a I'adolescéncia

FORMACIO
COMPLEMENTARIA:

EXPERIENCIA: En I'ambit de la gestié administrativa publica




FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

A.- IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC: TECNIC/A DE COL-LECCIO | SERVEIS

AREA: Técnica

TIPOLOGIA: Lloc base

Gestionar les politiques de desenvolupament de la col-lecci6 i
col-laborar en la coordinacio de les biblioteques i en les iniciatives per
a la millora dels serveis, d’acord amb les directrius de la direccid.

OBJECTIU FONAMENTAL DEL
LLOC O MISSIO:

B.- AREES DE RESPONSABILITAT | FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE TREBALL

Politica de col-leccid

— Participar en la definicié i el manteniment de la politica de desenvolupament de la col-leccié de les
Biblioteques de Barcelona.

— Participar en la definicié i desenvolupament de les especialitzacions i centres d’interes de les
Biblioteques.

— Organitzar la incorporacio de fons especials i donatius a les Biblioteques.

— Vetllar per I'actualitzacié permanent dels continguts web relacionats amb la col-leccio.

— Col-laborar en la difusid i en I'elaboracid de productes vinculats a la col-leccié: guies de lectura,
dossiers i fons especials

Catalogacié

— Coordinar la catalogacié dels fons de les biblioteques
— Coordinar I'equip de catalogadors i referents a les biblioteques

Servei de préstec Interbibliotecari

— Coordinar el servei de Préstec Interbibliotecari a les biblioteques
— Participar en |'elaboracié de protocols de funcionament a nivell provincial i de Catalunya

Millora dels serveis als usuaris

Elaborar protocols de funcionament comuns per a les Biblioteques de Barcelona
Elaborar els materials per a la difusié dels serveis

Vetllar per 'actualitzacié permanent dels continguts web relacionats amb els serveis.
Fer el seguiment del bon funcionament dels serveis i elaborar propostes de millora.

Relacié amb les Administracions

— Mantenir relacions operatives amb els serveis de la Diputacio de Barcelona relacionats amb el seu
ambit d’actuacio.

Gestio administrativa

— Realitzar la gestié administrativa i el seguiment del pressupost assignat als programes sota la seva
responsabilitat.

— Redactar els plecs tecnics per a la contractacié de serveis o subministraments del seu ambit
d’actuacio.

— Gestionar la documentacio del seu ambit d’actuacid.

Assisténcia i participacio en forums professionals

— Participar en grups de treball inter-institucionals, Congressos, Jornades professionals...
— Participar en espais de coordinacio i intercanvi d’experiencies professionals.

Altres activitats

— | totes aquelles altres funcions que es derivin de I’exercici del seu lloc de treball.
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C.- PROVISIO DEL LLOC / REQUISITS

Grup de classificacid A2.

TITU LACIO/CATEGORIA: Titulacions: Diplomatura en Biblioteconomia i Documentacié,
Llicenciatura en Documentacié o Grau en Informacid i Documentacié.
CONEIXEMENTS CATALA: Nivell de suficiéncia (nivell C)

NIVELL DEL LLOC/

COMPLEMENT DE DESTI: 17
RESPONSABILITAT: TGO1
Régim de dedicacid horaria: | Ordinaria

Relacié laboral:

Funcionari/aria o contractat/ada laboral

Sistema de provisio:

Concurs.

D.- PROVISIO DEL LLOC / MERITS RELLEVANTS

FORMACIO BASICA:

En I'ambit de:

- Biblioteconomia i documentacio.

- Bibliografia i fonts d’informacié.

- Aplicacions informatiques per a biblioteques.
- Tecniques de conduccio de grups.

- Habilitats comunicatives.

- Qualitat en els serveis.

- Tecnologies de la informacid.

FORMACIO - Idiomes

COMPLEMENTARIA: - Informatica: nivell 2 (mitja) de competéncies ACTIC.
En els ambits de:
- Treball en biblioteca publica.

EXPERIENCIA: - Gesti6 de la col-leccié.

- Tractament i gestid informatitzada d’informacio.
- Gestid de projectes.
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FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

A.- IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC: TECNIC/A DE SUPORT ALS SERVEIS DIGITALS

AREA: Innovacié i Comunicacio

TIPOLOGIA: Lloc base

OBJECTIU FONAMENTAL DEL  Gestionar als projectes bibliotecaris relacionats amb el
LLOC O MISSIO: desenvolupament dels serveis digitals, web i xarxes socials.

B.- AREES DE RESPONSABILITAT | FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE TREBALL

Serveis virtuals i plataformes digitals

- Donar suport en el desenvolupament de serveis virtuals

- Donar suport en el desenvolupament i manteniment de les plataformes digitals

- Elaborar propostes de millora en els serveis virtuals i plataformes digitals

- Participar en I'elaboracioé de protocols de funcionament comuns per les Biblioteques de Barcelona
relacionats amb els serveis virtuals

Serveis i continguts mobils

- Donar suport al desenvolupament de nous serveis i continguts adaptats a dispositius mobils
- Donar suport en el manteniment de les aplicacions per dispositius mobils
- Elaborar propostes de millora en els serveis i continguts mobils

Serveis Web

- Gestionar el manteniment del lloc web de les Biblioteques de Barcelona

- Donar suport al manteniment dels webs de les biblioteques i centralitzar-ne les incidéncies

- Donar suport als projectes web de les Biblioteques

- Donar suport a la formacié del personal de les biblioteques en el programari de gestié dels webs de
les biblioteques

- Elaborar propostes de millora en els serveis web

- Participar en I'elaboracié de protocols de funcionament comuns per les Biblioteques de Barcelona
relacionats amb els serveis web

Xarxes socials

- Donar suport a la planificacio estrategica de Biblioteques de Barcelona en les xarxes socials

- Manteniment dels perfils de xarxes socials de Biblioteques de Barcelona

- Donar suport a la creacid i nous projectes de xarxes socials de les biblioteques

- Donar suport a la formacié del personal de les biblioteques en xarxes socials

- Elaborar propostes de millora en les xarxes socials

- Participar I'elaboracié de protocols de funcionament comuns per les Biblioteques de Barcelona
relacionats amb els mitjans socials

Gestié TIC

- Donar suport als projectes TIC de les biblioteques.
- Recollir dades estadistiques i presentar informes.

Gestio administrativa

- Realitzar la gestié administrativa i el seguiment del pressupost assignat als programes sota la seva
responsabilitat.

- Redactar els plecs técnics per a la contractacio de serveis o subministraments del seu ambit
d’actuacio.

- Gestionar la documentacié del seu ambit d’actuacio.
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Assisténcia i participacio en forums professionals

- Participar en grups de treball inter-institucionals, Congressos, Jornades professionals...
- Participar en espais de coordinacid i intercanvi d’experiéncies professionals.

Altres activitats

- ltotes aquelles altres funcions que es derivin de I'exercici del seu lloc de treball.

C.- PROVISIO DEL LLOC / REQUISITS

TITULACIO/CATEGORIA:

Grup de classificacid A2.
Titulacions: Diplomatura en Biblioteconomia i Documentacio,

Llicenciatura en Documentacié o Grau en Informacid i Documentacio.

CONEIXEMENTS CATALA:

Nivell de suficieéncia (nivell C)

NIVELL DEL LLOC/

COMPLEMENT DE DESTI: 17
RESPONSABILITAT: TGO1
Régim de dedicacid horaria: | Ordinaria
Sistema de provisio: Concurs.

D.- PROVISIO DEL LLOC / MERITS RELLEVANTS

FORMACIO BASICA:

En I'ambit de:

- Biblioteconomia i documentacio.

- Tecnologies de la informacié i la comunicacio.
- Xarxes socials.

- Bibliografia i fonts d’informacid.

- Tecniques pedagogiques.

- Habilitats comunicatives.

- Qualitat en els serveis.

- Aplicacions informatiques per a biblioteques
- Nivell 3 (avangat) de competéncies ACTIC

FORMACIO
COMPLEMENTARIA:

- Idiomes

EXPERIENCIA:

En els ambits de:

- Tecnologies de la informacié i comunicacié

- Tractament i gesti6 d’informacid en entorns digitals.

- Comunicacid digital.

- Gestid de projectes en I'ambit de les noves tecnologies.
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FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

A.- IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC: TECNIC/A DE PLANIFICACIO, PROJECTES | AVALUACIO

AREA: Técnica

TIPOLOGIA: Lloc singular

Gestionar projectes relacionats amb el desenvolupament del Pla de
Biblioteques i amb els processos d’innovacié i d’avaluacio de serveis,
d’acord amb les directrius de la direccid.

OBJECTIU FONAMENTAL DEL
LLOC O MISSIO:

B.- AREES DE RESPONSABILITAT | FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE TREBALL

Pla de Biblioteques

— Fer el seguiment operatiu del desenvolupament del Pla de Biblioteques de Barcelona.

— Mantenir actualitzada la informacié dels equipaments de Biblioteques de Barcelona en referencia als
estandards establerts.

— Donar suport en l'elaboracié dels documents de referéncia pel procés de planificacié dels nous
equipaments.

— Redactar els programes funcionals de les noves biblioteques.

— Fer el seguiment del procés de posada en funcionament dels nous equipaments, trasllats, i altre tipus
d’intervencions.

Projectes d’innovacié

— Donar suport al’elaboracid de projectes d’innovacié i millora dels serveis.
— Donar suport a la realitzacié d’estudis de viabilitat dels nous serveis
— Fer el seguiment de la implementacié dels nous serveis

Avaluacié de serveis

— Participar en la formulacié de nous indicadors de gestio dels processos d’avaluacid dels serveis.
— Fer el tractament de les dades estadistiques i indicadors.
— Participar en els estudis d’usuaris.

Relacié amb les Administracions

— Mantenir relacions operatives amb els serveis de I’Ajuntament, la Diputacié de Barcelona i la
Generalitat de Catalunya relacionats amb el seu ambit d’actuacid, especialment en el que fa
referéncia al mapa de lectura publica i a les estadistiques i indicadors.

Gestio administrativa

— Realitzar la gestié administrativa i el seguiment del pressupost assignat als programes sota la seva
responsabilitat.

— Redactar els plecs técnics per a la contractacié de serveis o subministraments del seu ambit
d’actuacio.

— Gestionar la documentacié del seu ambit d’actuacid.

Assisténcia i participacio en forums professionals

— Participar en grups de treball inter-institucionals, congressos, jornades professionals.
— Participar en espais de coordinacio i intercanvi d’experiencies professionals.

Altres activitats

— | totes aquelles altres funcions que es derivin de I'exercici del seu lloc.
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C.- PROVISIO DEL LLOC / REQUISITS

TITULACIO/CATEGORIA:

Grup de classificacid: A2
Titulacions: diplomatures, llicenciatures o graus.

CONEIXEMENTS CATALA:

Nivell de suficiencia (nivell C)

NIVELL DEL LLOC/

COMPLEMENT DE DESTI: 17
RESPONSABILITAT: TGOB
Régim de dedicacid horaria: | Ordinaria

Relacié laboral:

Funcionari/aria o contractat/ada laboral

SISTEMA DE PROVISIO:

Concurs

D.- PROVISIO DEL LLOC / MERITS RELLEVANTS

FORMACIO BASICA:

En I'ambit de:
- Biblioteconomia i documentacio.
- Bibliografia i fonts d’informacid.
- Tecnologies de la informacid.
- Aplicacions informatiques per a biblioteques.
- Qualitat en els serveis.
- Estadistica i avaluacio dels serveis.

- -Informatica: nivell 2 (mitja) de competéncies ACTIC.

FORMACIO
COMPLEMENTARIA:

- Idiomes

EXPERIENCIA:

En els ambits de:

- Treball en biblioteca publica.

- Tractament i gestid informatitzada d’informacio.
- Gestid de projectes.
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FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

A.- IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC:

TECNIC/A MITJA/ANA GESTOR/A D’ADMINISTRACIO GENERAL

AREA:

Direccié d’Administracio i Recursos

TIPOLOGIA:

Lloc base

OBJECTIU FONAMENTAL DEL
LLOC O MISSIO:

Gestionar la contractacié administrativa i els convenis de cooperacio,
d’acord amb els procediments establerts, la legislacié vigent i les
indicacions del superior jerarquic.

B.- FUNCIONS

- Donar suport tecnic en matéria de contractacié administrativa.

- Donar suport técnic en matéria de convenis de col-laboracié.

- Elaboracié dels Plecs de clausules administratives particulars, i tramitacié dels procediments de
licitaciod i adjudicacio dels contractes a les plataformes corporatives.

- Elaborar informe dins del seu ambit d’actuacio, fent si s’escau el control i seguiment dels indicadors.

- Coordinar els diferents agents i serveis dins del seu ambit d’actuacié.

- Donar suport als altres técnics del departament en materies de comptabilitat, redaccié informes etc.

- Pel que fa al tractament de dades de caracter personal, adoptar les mesures tecniques i
organitzatives necessaries per donar compliment a la normativa vigent en la mateéria, aixi com
mantenir el deure de secret i confidencialitat.

C.- PROVISIO DEL LLOC / REQUISITS

TITULACIO/CATEGORIA:

Grup de classificacido: A2
Grau universitari o titulacié equivalent (preferentment en I’ambit
economic)

CONEIXEMENTS CATALA:

Nivell de suficiéncia (nivell C)

NIVELL DEL LLOC/

COMPLEMENT DE DESTI: 20
RESPONSABILITAT: -
Régim de dedicacid horaria: | Ordinaria

Relacid laboral:

Funcionari/aria o contractat/ada laboral

SISTEMA DE PROVISIO:

Concurs

D.- PROVISIO DEL LLOC / MERITS RELLEVANTS

FORMACIO BASICA:

En I'ambit de:

- Gestid i procediment administratiu
- Contractacié administrativa

- Gestid pressupostaria

- Tecniques d’arxiu i classificacid

FORMACIO
COMPLEMENTARIA:

- Informatica a nivell d'usuari: processador de textos, base de dades,
full de calcul i, en general.

EXPERIENCIA:

En I'ambit de la contractacié administrativa i comptabilitat publica.
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FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE

TREBALL

A.- IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC:

TECNIC/A MITJA/ANA ARQUITECTURA

AREA:

Tecnica

TIPOLOGIA:

Lloc base

OBJECTIU FONAMENTAL DEL
LLOC O MISSIO:

Assumir les tasques de coordinacio i assessorament técnic a la Direccid
Técnica del Consorci en I'execucié de nous projectes, manteniment i
resolucio d’incidencies en 'ambit de la seva especialitat, d'acord amb
els procediments establerts per la Corporacié i I’Ajuntament de
Barcelona.

B.- FUNCIONS

- Planificar I'execucié de nous p
- Supervisar i controlar el desen
coordinacié amb els técnics m
- Recopilar incidéncies i inspec
resposta técnica i coordinar la

rojectes.

volupament de I'execucié previst als projectes técnics corresponents en
unicipals.

cionar les instal-lacions de la xarxa municipal de biblioteques i donar
resolucid.

- Elaborar tota la documentacio técnica referent per realitzar els projectes, obres i/o serveis pel seu
futur control, supervisié i seguiment.

C.- PROVISIO DEL LLOC / REQUISITS

TITULACIO/CATEGORIA:

Grup de classificacid: A2
Titulacio d'Arquitecte Técnic o el titol que habiliti per a |'exercici
d'aquesta professio regulada, o equivalent.

CONEIXEMENTS CATALA:

Nivell de suficiéncia (nivell C)

NIVELL DEL LLOC/

COMPLEMENT DE DESTI: 20
RESPONSABILITAT: -
Régim de dedicacid horaria: | Ordinaria

Relacid laboral:

Funcionari/aria o contractat/ada laboral

SISTEMA DE PROVISIO:

Concurs

D.- PROVISIO DEL LLOC / MERIT.

S RELLEVANTS

FORMACIO BASICA:

En I'ambit de:

- Conduccié de reunions

- Tecniques de negociacid

- Administracié publica, en general

- Tecniques d'assessorament municipal

- Instal-lacions

- Seguretat i prevencio

- Mesuraments i pressupostos - Construccions, en general

FORMACIO
COMPLEMENTARIA:

Informatica a nivell d'usuari: processador de textos, base de dades, full
de calcul i, en general, altres aplicacions d'ajuda al disseny urbanistic
(grafic).

EXPERIENCIA:

En I'ambit de la direccid i elaboracid de projectes de construccions i
obres en I'Administracié Publica i/o en el
sector privat.
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FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

A.- IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC: TECNIC/A DE GESTIO CULTURAL

AREA: Accié Cultural i Educativa

TIPOLOGIA: Lloc singular

Gestionar projectes de cooperacio i planificar, gestionar, coordinar i
avaluar els programes de difusid cultural i de la lectura, d’acord amb les
directrius de la direcci6 de I’Area.

OBJECTIU FONAMENTAL DEL
LLOC O MISSIO:

B.- AREES DE RESPONSABILITAT | FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE TREBALL

Planificacié i gestié d’activitats culturals

— Identificar noves propostes per incorporar a la programacié de difusio cultural, foment de la lectura i
creacio cultural i cooperativa de les Biblioteques de Barcelona.

— Dissenyar les activitats culturals planificades per dinamitzar I’Us de les biblioteques i fomentar la
lectura.

— Gestionar els programes, amb seguiment del desenvolupament de les activitats i garantint la
resolucié d’incidéncies.

— Avaluar els resultats de les activitats realitzades i fer propostes de millora.

Coordinacié amb les biblioteques i agents culturals

— Establir i gestionar relacions de col-laboracié amb professionals i entitats que puguin participar en les
activitats culturals dissenyades.

— Coordinar amb les biblioteques les activitats culturals a realitzar, assegurant que es disposa de les
condicions necessaries.

— Assessorar a les biblioteques en la programacié d’activitats propies.

— Dissenyar i organitzar els programes literaris de ciutat.

Cooperacio

— Coordinar els programes que Biblioteques de Barcelona realitza en cooperacié amb altres agents
culturals, socials o educatius.

Relacié amb les Administracions

— Mantenir relacions operatives amb els serveis de I’Ajuntament, la Diputacié de Barcelona il la
Generalitat de Catalunya relacionats amb el seu ambit d’actuacid, especialment aquelles relacionades
amb els programes de difusio cultural i de la lectura i els de cohesid social i educacié.

Gestid administrativa i pressupostaria

— Realitzar la gestié administrativa i el seguiment del pressupost assignat als programes sota la seva
responsabilitat.

— Redactar els plecs técnics per a la contractacié de serveis o subministraments del seu ambit
d’actuacio.

— Gestionar la documentacio del seu ambit d’actuacio.

Assisténcia i participacio en forums professionals

— Participar en grups de treball inter-institucionals, Congressos, Jornades professionals.
— Participar en espais de coordinacio i intercanvi d’experiencies professionals.

Altres activitats

— | totes aquelles altres funcions que es derivin de I’exercici del seu lloc.
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C.- PROVISIO DEL LLOC / REQUISITS

TITULACIO/CATEGORIA:

Grup de classificacio: A2/C1
Titulacions dels grups de classificaciéo A2 o C1

CONEIXEMENTS CATALA:

Nivell de suficiencia (nivell C)

NIVELL DEL LLOC/
COMPLEMENT DE DESTI:

20

RESPONSABILITAT:

2099X ( cataleg de I’Ajuntament de Barcelona vigent I'lany 2012)

Régim de dedicacié horaria: | Ordinaria
Relacid laboral: Funcionari/aria o contractat/ada laboral
SISTEMA DE PROVISIO: Concurs

D.- PROVISIO DEL LLOC / MERITS RELLEVANTS

FORMACIO BASICA:

- Enl'ambit de:

- Gestid cultural.

- Gestid de projectes.

- Gestid de projectes de co-produccid i co-creacid.
- Habilitats comunicatives.

- Coneixements de la biblioteca publica.

FORMACIO
COMPLEMENTARIA:

- Idiomes.
- Informatica: nivell 2 (mitja) de competéencies ACTIC.

EXPERIENCIA:

- Enl'ambit de gestié d’equipaments i projectes culturals ide
biblioteques.

- En programes de difusié i de dinamitzacio cultural.
- En projectes de cooperacio.
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FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

A.- IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC: TECNIC/A DE SUPORT A LA GESTIO DE RECURSOS HUMANS

AREA: Administracid i Recursos

TIPOLOGIA: Lloc singular

Dur a terme la gestié administrativa del personal de Biblioteques de
Barcelona, conforme al marc legal i les directrius de la direccié de la
unitat.

OBJECTIU FONAMENTAL DEL
LLOC O MISSIO:

B.- AREES DE RESPONSABILITAT | FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE TREBALL

Administracié de personal

— Revisar la nomina de la plantilla i gestionar les variacions mensuals (altes, baixes i modificacions de les
condicions amb efectes retributius).

— Determinar les tipologies de contractes adients per cobrir les necessitats temporals de personal i
gestionar la realitzacid dels contractes.

— Supervisar la gestié de les borses de treball temporal.

— Donar suport a la formacié d’acollida del personal de nova contractacié en allo relacionat amb els
sistemes d’administracié de personal.

— Gestionar la mobilitat horitzontal voluntaria.

— Supervisar la tramitacié administrativa de les incidencies de la plantilla (altes i baixes, vacances,
baixes mediques, permisos, entre d’altres)

Coordinacioé d’equips

— Coordinar I'equip de personal itinerant (establir i gestionar circuits d’informacid, establir prioritats per
a I'assisténcia a accions formatives, etc.)

Gestié administrativa

— Tramitar i fer el seguiment d’expedients administratius i de personal.
— Gestionar i mantenir actualitzat el sistema d’indicadors per al control de gestio
— Gestionar i arxivar la documentacié del seu ambit d’actuacid.

Atencid de consultes

— Atendre les consultes de les biblioteques i Serveis Centrals relatives a la gestié administrativa de
personal i consultes externes relatives als processos de seleccid de personal i provisié de llocs de
treball.

Relacié amb les Administracions

— Mantenir relacions operatives amb els serveis de I’Ajuntament i la Diputacié de relacionats amb el
seu ambit d’actuacio.

Assisténcia i participacio en forums professionals

— Participar en grups de treball inter-institucionals, Congressos, Jornades professionals.
— Participar en espais de coordinacio i intercanvi d’experiencies professionals.

Altres funcions

— | totes aquelles altres funcions que es derivin de I'exercici del seu lloc de treball.
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C.- PROVISIO DEL LLOC / REQUISITS

TITULACIO/CATEGORIA:

Grup de classificacié: A2-C1
Titulacions del grup de classificacié A2-C1

CONEIXEMENTS CATALA:

Nivell de suficiencia (nivell C)

NIVELL DEL LLOC/
COMPLEMENT DE DESTI:

20

RESPONSABILITAT:

2099X ( cataleg de I’Ajuntament de Barcelona vigent I'any 2012)

Régim de dedicacio horaria:

Ordinaria

Relacié laboral:

Funcionari/aria o contractat/ada laboral

SISTEMA DE PROVISIO:

Concurs

D.- PROVISIO DEL LLOC / MERITS RELLEVANTS

FORMACIO BASICA:

En I'ambit de:

- Gestid i procediment administratiu.

- Contractacio i dret laboral i funcié publica local.
- Gestid d’equips de treball.

- Tecniques d’arxiu i classificacio.

- Gestid de bases de dades.

- Habilitats comunicatives

- Control de gestio

FORMACIO N s -
COMPLEMENTARIA: - Informatica: nivell 2 (mitja) de competéencies ACTIC.
EXPERIENCIA: En I'ambit de la gestié administrativa de recursos humans en

I’Administracio Publica.
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FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

A.- IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC: GESTOR/A DE NOMINA

AREA: Administracid i Recursos

TIPOLOGIA: Lloc singular

OBJECTIU FONAMENTAL DEL  Garantir una gesti6é adequada de la nomina del personal, conforme al
LLOC O MISSIO: marc legal i les directrius de la direccio de la unitat.

B.- AREES DE RESPONSABILITAT | FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE TREBALL

Gestio de la nomina

— Confeccionar i tramitar el pagament de les nomines del personal.

— Garantir que el régim retributiu i les nomines de personal s’ajustin a la legalitat vigent.

— Controlar i gestionar les variacions mensuals de la nOmina.

— Gestionar les cotitzacions i pagaments de la Seguretat Social.

— Proposar millores en el disseny dels sistema de gestié de la nomina.

— Realitzar el seguiment de la plantilla pressupostaria.

— Coordinar amb la resta de la unitat de recursos humans els tramits administratius que tenen
incidencia en la nomina mensual

Gestio administrativa

— Tramitar i fer el seguiment d’expedients administratius de personal amb incidéencia en la nomina.
— Gestionar el pla de pensions.
— Gestionar i arxivar la documentacié del seu ambit d’actuacid.

Atencid de consultes

— Atendre les consultes de les biblioteques i Serveis Centrals relatives a la gesti6 de la nomina del
personal.

Relacié amb les Administracions

— Mantenir relacions operatives amb els serveis de I’Ajuntament i la Diputacid de relacionats amb el
seu ambit d’actuacio.

Assisténcia i participacio en forums professionals

— Participar en grups de treball inter-institucionals, Congressos, Jornades professionals.
— Participar en espais de coordinacio i intercanvi d’experiéncies professionals.

Altres funcions

— | totes aquelles altres funcions que es derivin de I’exercici del seu lloc de treball.
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C.- PROVISIO DEL LLOC / REQUISITS

TITULACIO/CATEGORIA:

Grup de classificacio: A2-C1
Titulacions del grup de classificacié A2-C1

CONEIXEMENTS CATALA:

Nivell de suficiencia (nivell C)

NIVELL DEL LLOC/
COMPLEMENT DE DESTI:

22

RESPONSABILITAT:

2299X (cataleg Ajuntament vigent I'any 2012)

Régim de dedicacio horaria:

Ordinaria

Relacié laboral:

Funcionari/aria o contractat/ada laboral

SISTEMA DE PROVISIO:

Concurs

D.- PROVISIO DEL LLOC / MERITS RELLEVANTS

FORMACIO BASICA:

En I'ambit de:

- Gestid i procediment administratiu.

- Gestié de nomines i seguretat social.

- Tecniques d’arxiu i classificacio.

- Gestid de bases de dades.

- Informatica: nivell 2 (mitja) de competéencies ACTIC.
- Habilitats comunicatives.

- Control de gestio

FORMACIO
COMPLEMENTARIA:

- Legislacio en recursos humans i relacions laborals

EXPERIENCIA:

En I'ambit de la gestié administrativa de recursos humans,
especialment en la gestié de nomina i assegurances socials, en
I’Administracio Publica.
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FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

A.- IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC: TECNIC/A DE SUPORT A LA GESTIO ECONOMICA

AREA: Administracid i Recursos

TIPOLOGIA: Lloc singular

OBJECTIU FONAMENTAL DEL  Dur a terme la gestié econdomica i administrativa relacionada, conforme
LLOC O MISSIO: al marc legal i d’acord a les directrius de la direccié de I’Area.

B.- AREES DE RESPONSABILITAT | FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE TREBALL

Ambit econdmic-pressupostari

Col-laborar en I'elaboracié del pressupost anual

Supervisar, gestionar i comptabilitzar el pressupost d’ingressos i despeses.

Fer el seguiment i control de I'estat d’execucié del pressupost.

Donar assisténcia a la Intervencio en la fiscalitzacié d’ingressos i despeses.

Col-laborar en I'elaboracié del pla anual de tresoreria i fer-ne el seguiment i control.
Elaborar i tramitar les liquidacions a Hisenda i Seguretat Social.

Col-laborar en el tancaments i obertures comptables i pressupostaris.

Fer el seguiment de les novetats legislatives en matéria economica.

Dissenyar, gestionar i mantenir els sistemes informatics necessaris pel control i gestio del pressupost.
Col-laborar en I'elaboracié de les dades trimestrals relatives al compliment de I'estabilitat
pressupostaria i sostenibilitat financera.

Elaborar els indicadors mensuals i trimestrals dels terminis de pagament als proveidors.
Preparar la documentacid necessaria per a les auditories.

Mantenir I'inventari de les inversions realitzades.

Gestio administrativa

Gestionar i fer el seguiment del pressupost dels serveis generals del Consorci.

Tramitar i fer el seguiment dels expedients administratius.

Gestionar i arxivar la documentacié del seu ambit d’actuacié.

Atencid de consultes

Atendre les consultes de les biblioteques, Serveis Centrals i de proveidors externs relatives a la
tramitacié administrativa i pressupostaria.

Relacié amb altres administracions

Mantenir relacions operatives amb els departaments corresponents de I’Ajuntament, I’Agéncia

Tributaria i la Tresoreria de la seguretat social relacionats amb el seu ambit d’actuacio.

Assisténcia i participacio en forums professionals

Participar en grups de treball inter-institucionals, Congressos, Jornades professionals.
Participar en espais de coordinacié i intercanvi d’experiéencies professionals.

Altres funcions

| totes aquelles altres funcions que es derivin de I’exercici del seu lloc de treball.

C.- PROVISIO DEL LLOC / REQUISITS

TITULACIO/CATEGORIA:

Grup de classificacio: A2-C1
Titulacions del grup de classificacié A2-C1

CONEIXEMENTS CATALA: Nivell de suficieéncia (nivell C)

NIVELL DEL LLOC/
COMPLEMENT DE DESTI:

20

RESPONSABILITAT: 2099X ( cataleg de I’Ajuntament de Barcelona vigent I'lany 2012)
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Reégim de dedicacio horaria:

Ordinaria

Relacié laboral:

Funcionari/aria o contractat/ada laboral

SISTEMA DE PROVISIO:

Concurs

D.- PROVISIO DEL LLOC / MERITS RELLEVANTS

FORMACIO BASICA:

En I'ambit de:

- Gestid i procediment administratiu.

- Gestid pressupostaria.

- Contractacié administrativa.

- Gestié comptable.

- Sistema de gestié economica i comptable municipal.
- Tecniques d’arxiu i classificacio.

- Control de gestid.

- Fiscalitat a nivell basic.

FORMACIO N = -
COMPLEMENTARIA: - Informatica: nivell 2 (mitja) de competéencies ACTIC.
EXPERIENCIA: En I'ambit de la gestiéd economica, pressupostaria i comptable en

I’Administracio publica.
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FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

A.- IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC: SECRETARI/ARIA DE DIRECCIO

AREA: Geréncia

TIPOLOGIA: Lloc singular

OBJECTIU FONAMENTAL DEL

LLOC O MISSIO: Donar suport administratiu a la Geréncia del Consorci.

B.- AREES DE RESPONSABILITAT | FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE TREBALL

Agenda

— Gestionar I'Agenda de Geréncia, coordinar entrevistes i reunions i preparar la documentacié
necessaria.

— Coordinar i organitzar les reunions del Consell General, Comissié Executiva i Comissié de lectura
publica i preparar tota la documentacio necessaria.

— Donar suport a les reunions de direccid.

Gestié documental

— Gestionar i mantenir el mailing de Biblioteques de Barcelona.
— Crear, actualitzar i gestionar bases de dades.

— Gestionar i arxivar la documentacié general.

— Elaborar documents com dossiers, informes i memories.

— Donar suport a I'arxiu administratiu.

— Donar suport al Registre general de Biblioteques de Barcelona.

Suport logistic

— Organitzar viatges, dinars i altres activitats.

— Organitzar i coordinar les trameses de material des dels serveis centrals a les biblioteques.
— Gestionar el servei de missatgeria extern.

— Gestionar el magatzem.

— Identificar les necessitats de material d’oficina dels Serveis Centrals.

— Realitzar la compra de material de papereria dels serveis centrals.

Altres activitats

— | totes aquelles altres funcions que es derivin de I’exercici del seu carrec.

C.- PROVISIO DEL LLOC / REQUISITS

< ) Grup de classificacié C1
TITULACIO/CATEGORIA: Titulacions del grup de classificacié C1

CONEIXEMENTS CATALA: Nivell de suficiéncia (nivell C)

NIVELL DEL LLOC/

COMPLEMENT DE DESTI: 18

RESPONSABILITAT: 1810X (cataleg de I’Ajuntament de Barcelona vigent I'any 2012)
Reégim de dedicacid horaria: | Ordinaria

Relacio laboral: Funcionari/aria o contractat/ada laboral

SISTEMA DE PROVISIO: Lliure designacio
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D.- PROVISIO DEL LLOC / MERITS RELLEVANTS

FORMACIO BASICA:

En I'ambit de:

- Gestid i procediment administratiu.
- Arxius de documentacio.

- Gestid de bases de dades.

- Habilitats comunicatives.

- Secretariat.

FORMACIO

COMPLEMENTARIA:

- Idiomes.
- Informatica: nivell 2 (mitja) de competencies ACTIC.

EXPERIENCIA:

En I’'ambit del suport administratiu o tasques de secretariat en
I’Administracié publica i/o al sector privat.
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FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

A.- IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC: TECNIC/A DE SUPORT ALS SERVEIS BIBLIOTECARIS

AREA: Técnica

TIPOLOGIA: Lloc singular

OBJECTIU FONAMENTAL DEL  Realitzar la gestié operativa dels recursos materials i de dotacid
LLOC O MISSIO: pressupostaria de les biblioteques.

B.- AREES DE RESPONSABILITAT | FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE TREBALL

Gestio del pressupost

— Realitzar la gestié administrativa del pressupost assignat a I’Area.

— Realitzar el control pressupostari d’acord a les indicacions de la direcci6.

— Tramitar les factures i portar el control d’albarans de les biblioteques.

— Realitzar informes estadistics d’acord a les indicacions de la direccid.

— Donar suport a les biblioteques en les incidéncies relacionades amb el subministrament de fons per
part dels proveidors

— Realitzar el seguiment pressupostari dels concursos de fons a partir de les plataformes web dels
proveidors i detectar-ne les incidencies

Gestié de recursos materials

— Gestionar les comandes de material técnic a proveidors

— Realitzar el seguiment de les comandes realitzades per les biblioteques
— Gestionar el control de estocs del magatzem central i de les biblioteques
— Donar suport en 'establiment de moduls de material a les biblioteques
— Realitzar el control del compliment dels moduls establerts

Gestio de fons

— Gestionar la retirada de fons obsolets.
— Gestionar la distribucio de fons procedents de donacions i de Pl i la distribucio especial en periodes
de tancament d’algunes biblioteques

Gestidé administrativa.

— Donar suport a la redaccié dels plecs de clausules tecniques d’acord a les indicacions de la direccio.
— Donar suport a la redaccié d’informes técnics d’acord a les indicacions de la direccio.
— Arxivar la documentacio del seu ambit d’actuacio.

Relacié amb proveidors

— Mantenir les relacions operatives amb els proveidors relacionats amb el seu ambit d’actuacio

Assisténcia i participacio en forums professionals

— Participar en espais de coordinacié i intercanvi d’experiencies professionals.

Altres

— | totes aquelles altres funcions que es derivin de I'exercici del seu lloc.
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C.- PROVISIO DEL LLOC / REQUISITS

TITULACIO/CATEGORIA:

Grup de classificacié: C1
Titulacions del grup de classificacié C1

CONEIXEMENTS CATALA:

Nivell de suficiencia (nivell C)

NIVELL DEL LLOC/
COMPLEMENT DE DESTI:

18

RESPONSABILITAT:

1899X ( cataleg de I’Ajuntament de Barcelona vigent I'any 2012)

Régim de dedicacio horaria:

Ordinaria

Relacié laboral:

Funcionari/aria o contractat/ada laboral

SISTEMA DE PROVISIO:

Concurs

D.- PROVISIO DEL LLOC / MERITS RELLEVANTS

FORMACIO BASICA:

En I'ambit de:

- Qualitat en els serveis.

- Tecniques d’arxiu i classificacié

- Gestid e bases de dades i analisi d’indicadors.
- Habilitats comunicatives.

- Bibliografia i fonts d’informacio

- Aplicacions informatiques per a biblioteques.

FORMACIO
COMPLEMENTARIA:

- Informatica: nivell 2 (mitja) de competéncies ACTIC.

EXPERIENCIA:

En els ambits de:
- Tractament i gestid informatitzada d’informacio.
- Gestié administrativa i pressupostaria.
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FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

A.- IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC: TECNIC/A DE SUPORT DE PROGRAMES | COOPERACIO

AREA: Accié Cultural i Educativa

TIPOLOGIA: Lloc singular

Realitzar la gesti6 operativa de I'area i donar suport a la
coordinacié dels programes de difusid cultural i de la lectura i de
cooperacid, d’acord a les directrius de la direccié de I'Area.

OBJECTIU FONAMENTAL DEL
LLOC O MISSIO:

B.- AREES DE RESPONSABILITAT | FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE TREBALL

Planificacié i gestié d’activitats culturals

— Donar suport a la planificacid i a la gestié de les activitats culturals dels programes de difusio cultural,
d’alfabetitzacio digital i de la lectura a les biblioteques

— Planificar i programar les activitats culturals dels programes de difusié cultural i de la lectura de la
programacié infantil i familiar.

— Coordinar i recollir informacio per a la redaccié dels materials informatius i de comunicacid dels
programes culturals.

Coordinacié amb les biblioteques i agents culturals

— Donar suport a la coordinacié amb les biblioteques per a la realitzacio de les activitats culturals.
— Mantenir les relacions amb els professionals i entitats que puguin participar en els programes culturals.
— Coordinar el programa de voluntaris de Biblioteques de Barcelona.

Programa de voluntariat

— Coordinar el programa de voluntaris de Biblioteques de Barcelona.
— Coordinar els programes de suport als voluntaris

Gestid administrativa i pressupostaria

— Dur aterme les gestions economiques i/o tramits administratius per a la reserva de allotjament i viatges
de les persones participants en les activitats programades.

— Realitzar la gestio administrativa i el seguiment del pressupost assignat als programes sota la seva
responsabilitat.

— Gestionar i arxivar la documentacié del seu ambit d’actuacié.

Assisténcia i participacio en forums professionals

— Participar en grups de treball inter-institucionals, Congressos, Jornades professionals.
— Participar en espais de coordinacié i intercanvi d’experiencies professionals.

Altres activitats

— Fer el seguiment i avaluacio dels aplicatius informatics de la direccié de Programes i Cooperacio.
— | totes aquelles altres funcions que es derivin de I'exercici del seu lloc.
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C.- PROVISIO DEL LLOC / REQUISITS

TITULACIO/CATEGORIA:

Grup de classificacié: C1
Titulacions del grup de classificacié C1

CONEIXEMENTS CATALA:

Nivell de suficiencia (nivell C)

NIVELL DEL LLOC/
COMPLEMENT DE DESTI:

18

RESPONSABILITAT:

1899X ( cataleg de I’Ajuntament de Barcelona vigent I'any 2012)

Régim de dedicacio horaria:

Ordinaria

Relacié laboral:

Funcionari/aria o contractat/ada laboral

SISTEMA DE PROVISIO:

Concurs

D.- PROVISIO DEL LLOC / MERITS RELLEVANTS

FORMACIO BASICA:

En I'ambit de:

- Gestid pressupostaria i procediment administratiu.

- Tecniques d’arxiu i classificacio.

- Tecnologies de la informacid.

- Analisi de dades i d’indicadors.

- Qualitat en els serveis.

- Atencid a l'usuari.

- Coneixement de gestid en serveis personals i culturals.
- Coneixement de la biblioteca publica.

FORMACIO
COMPLEMENTARIA:

- Idiomes
- Informatica: nivell 2 (mitja) de competéncies ACTIC.

EXPERIENCIA:

- Enl’ambit del suport administratiu.
- Enl’ambit de la gestio cultural.
- Enl’ambit de I’activitat relacional i la cooperacid.
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FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

A.- IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC: TECNIC/A AUXILIAR DE COMUNICACIO | PREMSA

AREA: Innovacié i Comunicacio

TIPOLOGIA: Lloc singular

OBJECTIU FONAMENTAL DEL
LLOC O MISSIO:

Donar suport a la gestié de la comunicacid i difusié de Biblioteques
de Barcelona i a les relacions amb els mitjans de comunicacio,
d’acord a les directrius de la direccid.

B.- AREES DE RESPONSABILITAT | FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE TREBALL

Comunicacio i difusié

Gestionar I'arxiu fotografic i la base de dades de fotografies.

Preparar la informacio setmanal per a la comunicacié a mitjans i agents culturals.

Gestionar i canalitzar les demandes i necessitats de les biblioteques en temes de comunicacio.
Gestionar I'organitzacié i atencid a les sol-licituds de premsa i altres mitjans de comunicacio.
Seleccionar la informacid rellevant de Biblioteques de Barcelona apareguda en els mitjans de
comunicacio.

Mantenir i actualitzar I’aplicacié de butlletins electronics Més Biblioteques.

Coordinar els butlletins electronics elaborats per les biblioteques.

Coordinar el canal de difusié de les pantalles informatives.

Gestionar, redactar i validar les fitxes de I'IRIS (gestid d’incidencies, reclamacions i suggeriments).
Crear i mantenir els manuals de funcionament dels canals de difusid.

Revisar les proves de tot el material grafic de difusié que s’edita.

Coordinar la distribucié de materials grafics propis i aliens.

Crear i corregir continguts per a les seccions de noticies, notes de premsa, fulletons de biblioteques,
pantalles informatives i butlletins electronics.

Formar al personal de les biblioteques que s’incorpora al canal de les pantalles informatives.

Gestié administrativa

Recollir i analitzar els indicadors del programa de gestidé de queixes i suggeriments IRIS i de I'aplicacio
Més biblioteques.

Gestionar I'arxiu dels materials de comunicacio.

Fer el seguiment de les sol-licituds de rodatges i gestionar els permisos.

Mantenir relacions operatives amb proveidors i mitjans de comunicacio

Gestionar i arxivar la documentacio del seu ambit d’actuacio.

Altres activitats

| totes aquelles altres funcions que es derivin de I'exercici del seu lloc de treball.
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C.- PROVISIO DEL LLOC / REQUISITS

< ) Grup de classificacié: C1
TITULACIO/CATEGORIA: Titulacions del grup de classificacié C1

CONEIXEMENTS CATALA: Nivell de suficiéncia (nivell C)

NIVELL DEL LLOC/

COMPLEMENT DE DESTI: 18

RESPONSABILITAT: 1899Y ( cataleg de I’Ajuntament de Barcelona vigent I'any 2012)
Régim de dedicacié horaria: | Ordinaria

Relacid laboral: Funcionari/aria o contractat/ada laboral

SISTEMA DE PROVISIO: Concurs

D.- PROVISIO DEL LLOC / MERITS RELLEVANTS

En I'ambit de:

- Comunicacid i imatge corporativa.
- Tecniques d’arxiu i classificacio.

- Gestid de bases de dades.

FORMACIO BASICA:

FORMACIO

COMPLEMENTARIA: - Informatica: nivell 2 (mitja) de competéencies ACTIC.

EXPERIENCIA: - EnI'ambit de la comunicacié social i marqueting.




FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

A.- IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC:

TECNIC/A AUXILIAR DE GESTIO DE RECURSOS HUMANS

AREA:

Administracid i Recursos

TIPOLOGIA:

Lloc singular

OBJECTIU FONAMENTAL DEL
LLOC O MISSIO:

Donar suport a la gestié administrativa del personal de la
plantilla, d’acord a les directrius de la direccié de la unitat.

B.- AREES DE RESPONSABILITAT | FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE TREBALL

Administracié de personal

— Gestionar la tramitacié administrativa de les incidéncies de la plantilla (altes i baixes, vacances, baixes
mediques, permisos, entre d’altres).
— Gestionar les assignacions de desti i la gestio d’incidéncies del personal itinerant, en coordinacié amb

les direccions de biblioteca.

— Supervisar I'elaboracio les avaluacions de I'acompliment del personal temporal per part de les
direccions de biblioteca i activar els mecanismes previstos en cada cas.

—  Gestid operativa de les contractacions d personal temporal.

— Gestionar I'ajut de menjar del personal bibliotecari en coordinacié amb les direccions de biblioteca i

I’empresa adjudicataria.

Gestidé de personal

— Gestionar les borses de treball temporal.

— Trametre al Comité d’Empresa informacié actualitzada sobre la contractacio i les incidéncies de gestid
de les borses de contractacid temporal.

— Donar suport operatiu a la formacié d'acollida del personal de nova incorporacié.

— Donar suport administratiu i operatiu a la gestid dels processos de seleccié i provisio de llocs de

treball.

Atencid de consultes

— Atendre les consultes de les biblioteques i Serveis Centrals relatives a la gestié administrativa de
personal i consultes externes i internes relatives als processos de seleccié de personal i provisié de

llocs de treball.

Gestié administrativa

— Redactar la proposta d’informe mensual de contractacions.
— Gestionar i arxivar la documentacio del seu ambit d’actuacid.

Altres funcions

— Donar suport en la preparacié de la documentacio requerida per la Llei de Transparencia.
— | totes aquelles altres funcions que es derivin de I’exercici del seu lloc de treball.

C.- PROVISIO DEL LLOC / REQUISITS

TITULACIO/CATEGORIA:

Grup de classificacid: C1
Titulacions del grup de classificacié C1

CONEIXEMENTS CATALA:

Nivell de suficiencia (nivell C)

NIVELL DEL LLOC/
COMPLEMENT DE DESTI:

18

RESPONSABILITAT:

1899Y ( cataleg de I’Ajuntament de Barcelona vigent I'any 2012)

Régim de dedicacio horaria:

Ordinaria

Relacié laboral:

Funcionari/aria o contractat/ada laboral

SISTEMA DE PROVISIO:

Concurs
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D.- PROVISIO DEL LLOC / MERITS RELLEVANTS

FORMACIO BASICA:

En I'ambit de:

Gestio i procediment administratiu.
Tecniques d’arxiu i classificacid.
Gestio de bases de dades.
Habilitats comunicatives.

FORMACIO
COMPLEMENTARIA:

Informatica: nivell 2 (mitja) de competéncies ACTIC.

EXPERIENCIA:

En I'ambit de la gestié administrativa.
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FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

A.- IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC: TECNIC/A AUXILIAR DE GESTIO ECONOMICA
AREA: Administracid i Recursos

TIPOLOGIA: Lloc singular

Donar suport a la gestié economica i administrativa de
Biblioteques de Barcelona, conforme al marc legal i a les directrius
de la direccié de I’Area.

OBJECTIU FONAMENTAL DEL
LLOC O MISSIO:

B.- AREES DE RESPONSABILITAT | FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE TREBALL

Ambit econdmic-pressupostari

— Gestionar i comptabilitzar el pressupost d’ingressos i despeses.
— Controlar i vetllar pel compliment del termini de pagament als proveidors.
— Tramitar i fer el seguiment de la documentacio dels convenis i control de la seva vigéncia

Ambit de contractacié

— Mantenir I'actualitzacio dels plecs administratius tipus d’acord amb els canvis normatius

— Redactar i tramitar els processos de licitacio segons el procediment establert en la legislacié vigent i les
indicacions de la direccid.

— Donar suport administratiu a les meses de contractacié i col-laborar en la revisié de la documentacid
administrativa

— Tramitar les devolucions de garanties als adjudicataris.

Gestié administrativa

— Redactar documents, segons les instruccions rebudes i els models subministrats.
— Arxivar la documentacio del seu ambit d’actuacio
— Donar suport al Registre general de Biblioteques de Barcelona

Atencié de consultes

— Atendre les consultes de les unitats i equipaments de Biblioteques de Barcelona i de proveidors externs
relatives a la relatives a la contractacié administratives i al pagament de factures.
— Atendre les consultes i reclamacions dels proveidors

Altres funcions

— Donar suport en la preparacié de la documentacio requerida per la Llei de Transparéncia .
— Totes aquelles altres funcions que es derivin de I'exercici del seu lloc de treball.

C.- PROVISIO DEL LLOC / REQUISITS

< ) Grup de classificacié: C1
TITULACIO/CATEGORIA: Titulacions del grup de classificacié C1

CONEIXEMENTS CATALA: Nivell de suficiéncia (nivell C)

NIVELL DEL LLOC/

COMPLEMENT DE DESTI: 18

RESPONSABILITAT: 1899Y ( cataleg de I’Ajuntament de Barcelona vigent I'any 2012)
Régim de dedicacié horaria: | Ordinaria

Relacié laboral: Funcionari/aria o contractat/ada laboral

SISTEMA DE PROVISIO: Concurs

D.- PROVISIO DEL LLOC / MERITS RELLEVANTS

En I'ambit de:

- Gestid i procediment administratiu.

FORMACIO BASICA: - Gestid pressupostaria.

- Gestié comptable.

- Sistema de gestié economica i comptable municipal.
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Técniques d’arxiu i classificacio.
Gestio de bases de dades.

FORMACIO

COMPLEMENTARIA:

Informatica: nivell 2 (mitja) de competencies ACTIC.

EXPERIENCIA:

En I'ambit de la gestid pressupostaria i comptable en
I’Administracio publica.
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FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

A.- IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC: TECNIC/A AUXILIAR DE SUPORT A PROJECTES TIC

AREA: Técnica

TIPOLOGIA: Lloc base

OBJECTIU FONAMENTAL DEL ' Donar suport als projectes bibliotecaris relacionats amb e les
LLOC O MISSIO: aules digitals, alfabetitzacid digital i serveis virtuals

B.- AREES DE RESPONSABILITAT | FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE TREBALL

Alfabetitzacid digital

- Coordinar els programes de capacitacio i alfabetitzacio digital.

- Donar suport a les biblioteques en la gestio dels programes d’alfabetitzacid digital.

- Recollir dades estadistiques i presentar informes.

- Donar suport en |'avaluacié del servei i elaborar propostes de millora.

- Donar suport en |'elaboracié de protocols de funcionament comuns per les Biblioteques de Barcelona
relacionats amb I'alfabetitzacié Digital.

Gestié TIC

- Donar suport en la gestio dels espais multimedia i els projectes relacionats amb les TIC.

- Recollir dades estadistiques i presentar informes

- Donar suport en I'elaboracié de protocols de funcionament comuns per les Biblioteques de Barcelona
relacionats amb les TIC.

Serveis virtuals i plataformes digitals

- Donar suport en el desenvolupament i manteniment de les plataformes digitals
- Donar suport a la gestié de la plataforma de llibre electronic E-biblio

- Donar suport en la formacié del personal de biblioteques en aquest ambit

- Recollir dades estadistiques i presentar informes

- Donar suport a futurs serveis virtuals.

Relacié amb les Administracions

- Mantenir relacions operatives amb els serveis de I’Ajuntament i la Diputacié de Barcelona relacionats
amb el seu ambit d’actuacio.

Gestié administrativa

- Gestionar i arxivar la documentacié del seu ambit d’actuacio.

Assisténcia i participacio en forums professionals

- Participar en grups de treball inter-institucionals, Congressos, Jornades professionals.
- Participar en espais de coordinacié i intercanvi d’experiéncies professionals.

Altres activitats

- | totes aquelles altres funcions que es derivin de |’exercici del seu lloc de treball.
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C.- PROVISIO DEL LLOC / REQUISITS

TITULACIO/CATEGORIA:

Grup de classificacio C1.
Titulacions corresponents al Grup de classificacié C1.

CONEIXEMENTS CATALA:

Nivell de suficiencia (nivell C)

COMPLEMENT DE DESTI:

16

REGIM DE DEDICACIO
HORARIA:

Ordinaria

RELACIO LABORAL:

Funcionari/aria o contractat/ada laboral

SISTEMA DE PROVISIO:

Concurs

D.- PROVISIO DEL LLOC / MERITS RELLEVANTS

FORMACIO BASICA:

En I'ambit de:

- Tecnologies de la informacié.

- Tecniques pedagogiques.

- Habilitats comunicatives.

- Analisi de dades i elaboracié d’indicadors.

- Qualitat en els serveis.

- Aplicacions informatiques per a biblioteques.
- Nivell 3 (avangat) de competéncies ACTIC

FORMACIO  idiomes
COMPLEMENTARIA: '
En els ambits de:
EXPERIENCIA: - Tecnologies de la informacid i comunicacio

- Tractament i gestid d’informacié en entorns digitals.
- Comunicacié digital.
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FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

A.- IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC:

PERSONAL DE SUPORT DE SERVEIS CENTRALS

AREA:

Administracid i Recursos

TIPOLOGIA:

Lloc base

OBJECTIU FONAMENTAL DEL
LLOC O MISSIO:

Donar suport al funcionament general dels Serveis Centrals,
d’acord a les directrius de la direccié de I'Area.

B.- AREES DE RESPONSABILITAT | FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC DE TREBALL

Control d’accessos

— Controlar I'entrada de persones, i adrecar les visites al lloc adequat o donar avis a la unitat

corresponent.

Informacio

— Atendre la centraleta telefonica.

— Donar informacio basica sobre els horaris o funcionament dels Serveis Centrals i les biblioteques.

Suport basic

— Registrar I'entrada de documents.

— Preparar i distribuir correu extern o intern.

— Complimentar els formularis per a les trameses per correu postal.
— Donar suport a les trameses de material a les biblioteques.

— Donar suport a la gestid del magatzem.

— Ensobrar les trameses de documents.

— Realitzar tasques de missatgeria.

— Fotocopiar i enquadernar documents.

Manteniment de I'edifici

— Tenir cura del funcionament de les instal-lacions de Serveis Centrals i donar avis als serveis
corresponents quan es produeixin incidéncies.

Altres activitats

— | totes aquelles altres funcions que es derivin de I’exercici del seu lloc de treball.

C.- PROVISIO DEL LLOC / REQUISITS

TITULACIO/CATEGORIA:

Grup de classificacio: E
Titulacions del grup de classificacié E

CONEIXEMENTS CATALA:

Nivell intermedi (nivell B)

NIVELL DEL LLOC/
COMPLEMENT DE DESTI:

12

Régim de dedicacio horaria:

Ordinaria

Relacié laboral:

Funcionari/aria o contractat/ada laboral

SISTEMA DE PROVISIO:

Concurs

D.- PROVISIO DEL LLOC / MERITS RELLEVANTS

FORMACIO BASICA:

En I'ambit de:
- Atencid a l'usuari.
- Informatica: nivell 1 (basic) de competéncies ACTIC.

FORMACIO COMPLEMENTARIA:

- logistica a nivell basic

EXPERIENCIA:

No requerida
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RELACIO DE LLOCS DE TREBALL — BIBLIOTEQUES
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FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

A.- IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC:

DIRECTOR/A DE BIBLIOTECA DE DISTRICTE

CODI DEL LLOC:

DBO4

TIPOLOGIA:

Lloc de comandament

B.- FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

OBJECTIU FONAMENTAL DEL
LLOC O MISSIO:

Dirigir i gestionar els recursos de la biblioteca per oferir un servei de
qualitat i coordinar la col-laboracidé entre les biblioteques del districte,
aixi com contribuir a desenvolupar el projecte general de biblioteca
publica a la ciutat de Barcelona.

FUNCIONS BASIQUES

- Planificar i organitzar els serveis i les activitats de la biblioteca,
considerant els recursos humans, economics i materials disponibles.

- Elaborar el Pla d’accié de la biblioteca.

- Vetllar per tal que els serveis que ofereix la biblioteca s’ajustin a les
necessitats i expectatives dels usuaris actuals i potencials.

- Avaluar els resultats de la gestié global de la biblioteca, aixi com dels
diferents projectes realitzats (memories, informes, estadistiques,
etc.).

- Liderar, desenvolupar i conduir I'equip dels professionals de la
biblioteca, assignant tasques i responsabilitats per a I'assoliment
dels objectius establerts i supervisar la seva actuacio.

- Promoure el desenvolupament professional de I'equip de treball per
assolir els objectius establerts.

- Establir la politica de desenvolupament de la col-leccid.

- Dissenyar el programa de dinamitzacio cultural de la biblioteca i de
promocio de la lectura, aixi com la proposta de formacié d’usuaris.

- Atendre les propostes i suggeriments dels usuaris, aixi com
respondre a les seves queixes, buscant la millora dels serveis.

- Realitzar propostes de millora dels serveis, tant dels de la propia
biblioteca com del conjunt de la xarxa, participant en els diversos
espais grupals.

- Elaborar propostes de comunicacié i marqueting de la biblioteca i els
seus serveis.

- Coordinar la col-laboracié6 de les biblioteques del districte amb
I'objectiu d’establir linies d’actuacié o projectes comuns i compartir
recursos.

- Representar el Consorci i les biblioteques del districte en diferents
ambits, i actuar com a interlocutor principal amb el Districte.

- Promoure col-laboracions amb entitats i institucions locals

- Vetllar pel bon manteniment de I'edifici i de les infraestructures i
materials de la biblioteca.

- Elaborar i administrar el pressupost de la biblioteca.

- Aquelles altres funcions propies de la categoria necessaries per a
I'assoliment de la missid del lloc de treball.
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C.- PROVISIO DEL LLOC/REQUISITS

TITULACIO/CATEGORIA:

Grup de classificacio: A1 —-A2

Grau en Informacié i Documentacid, Llicenciatura en Documentacio (o

Diplomatura en Biblioteconomia i Documentacid, amb una altra
llicenciatura i exercici previ de la direccié d’una biblioteca).

CONEIXEMENTS CATALA:

Nivell de suficiencia (nivell C)

NIVELL DEL LLOC/
COMPLEMENT DE DESTI:

21

RESPONSABILITAT:

Complements corresponents al lloc de treball DBO4 del cataleg de llocs

de la Diputacié de Barcelona

Regim de dedicacio horaria:

Ordinaria / Especial amb complement retributiu de dedicacié

Relacié laboral:

Funcionari/aria o contractat/ada laboral

SISTEMA DE PROVISIO:

Concurs

D.- PROVISIO DEL LLOC / MERITS RELLEVANTS

FORMACIO BASICA:

En I'ambit de:
- Biblioteconomia i documentacié.

- Gestid d’equips (motivacio, resolucid de conflictes, assignacio de

tasques, supervisid, delegacio, etc.)

- Gestid organitzacional i de projectes (planificacio, definicid
d’objectius, establiment d’indicadors, gesti6 del temps)

- Gestid pressupostaria publica a nivell basic.

- Habilitats comunicatives.

- Tecniques de negociacio.

- Marqueting cultural.

FORMACIO
COMPLEMENTARIA:

- Idiomes.
- Informatica: nivell 2 (mitja) de competéencies ACTIC.

EXPERIENCIA:

- Direccid biblioteca de proximitat tipus A o B.
- Direccid altres equipaments culturals.

- Direccid i/o coordinacié de projectes complexos en I'ambit cultural.

- Bibliotecari/aria en biblioteca publica.
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FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

A.- IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC:

DIRECTOR/A DE BIBLIOTECA DE PROXIMITAT TIPUS A

CODI DEL LLOC:

DBO3

TIPOLOGIA:

Lloc de comandament

B.- FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

OBJECTIU FONAMENTAL DEL
LLOC O MISSIO:

Dirigir i gestionar els recursos de la biblioteca per oferir un servei de
qualitat, d’acord amb la politica de Biblioteques de Barcelona.

FUNCIONS BASIQUES

Planificar i organitzar els serveis i les activitats de la biblioteca,
considerant els recursos humans, economics i materials disponibles.
Elaborar el Pla d’acci6 de la biblioteca.

Vetllar per tal que els serveis que ofereix la biblioteca s’ajustin a les
necessitats i expectatives dels usuaris actuals i potencials.

Avaluar els resultats de la gestio global de la biblioteca, aixi com dels
diferents projectes realitzats: memories, informes, estadistiques,
etc.

Liderar, desenvolupar i conduir I'equip dels professionals de la
biblioteca, assignant tasques i responsabilitats per a I'assoliment
dels objectius establerts i supervisar la seva actuacio.

Promoure el desenvolupament professional de I’equip de treball per
assolir els objectius establerts.

Establir la politica de desenvolupament de la col-leccid: actualitzacid
del fons documental, deteccid de buits, elaboracié de criteris
d’adquisicions.

Dissenyar el programa de dinamitzacio cultural de la biblioteca i de
promocio de la lectura, aixi com la proposta de formacié d’usuaris.
Atendre les propostes i suggeriments dels usuaris, aixi com
respondre a les seves queixes, buscant la millora dels serveis.
Realitzar propostes de millora dels serveis i participar en els diversos
espais grupals.

Elaborar propostes de comunicacid i marqueting de la biblioteca i els
seus serveis.

Representar la biblioteca davant les institucions i entitats que
correspongui.

Promoure col-laboracions amb entitats i institucions locals

Vetllar pel bon manteniment de I'edifici i de les infraestructures i
materials de la biblioteca.

Elaborar i administrar el pressupost de la biblioteca.

Aquelles altres funcions propies de la categoria necessaries per a
I’assoliment de la missié del lloc de treball.
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C.- PROVISIO DEL LLOC / REQUISITS

Grup de classificacio: A2.

TITU LACIO/CATEGORIA: Titulacions: Diplomatura en Biblioteconomia i Documentacio,
Llicenciatura en Documentacié o Grau en Informacié i Documentacid.

CONEIXEMENTS CATALA: Nivell de suficiéncia (nivell C)

COMPLEMENT DE DESTI: 20

Complements corresponents al lloc de treball DBO3 del cataleg de llocs

RESPONSABILITAT: de la Diputacié de Barcelona

Reégim de dedicacid horaria: | Ordinaria / Especial amb complement retributiu de dedicacié

Relacié laboral: Funcionari/aria o contractat/ada laboral

SISTEMA DE PROVISIO: Concurs

D.- PROVISIO DEL LLOC / MERITS RELLEVANTS

En I'ambit de:

- Biblioteconomia i documentacid.

- Gestid d’equips (motivacio, resolucid de conflictes, assignacié de
tasques, supervisid, delegacio, etc.)

- Gestid organitzacional i de projectes (planificacio, definicié
d’objectius, establiment d’indicadors, gestié del temps)

- Gestid pressupostaria publica a nivell basic.

- Habilitats comunicatives.

- Tecniques de negociacid.

- Marqueting cultural.

FORMACIO BASICA:

FORMACIO - Idiomes.
COMPLEMENTARIA: - Informatica: nivell 2 (mitja) de competéncies ACTIC.

- Direccio de biblioteca de proximitat tipus C o biblioteca filial.
- Direccio d’altres equipaments culturals.

- Direccid i/o coordinacié de projectes culturals.

- Bibliotecari/aria en biblioteca publica.

EXPERIENCIA RELLEVANT:




FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

A.- IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC:

DIRECTOR/A DE BIBLIOTECA DE PROXIMITAT TIPUS B

CODI DEL LLOC:

DBO2

TIPOLOGIA:

Lloc de comandament

B.- FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

OBJECTIU FONAMENTAL DEL
LLOC O MISSIO:

Dirigir i gestionar els recursos de la biblioteca per oferir un servei de
qualitat, d’acord amb la politica de Biblioteques de Barcelona.

FUNCIONS BASIQUES

Planificar i organitzar els serveis i les activitats de la biblioteca,
considerant els recursos humans, economics i materials disponibles.
Elaborar el Pla d’acci6 de la biblioteca.

Vetllar per tal que els serveis que ofereix la biblioteca s’ajustin a les
necessitats i expectatives dels usuaris actuals i potencials.

Avaluar els resultats de la gestio global de la biblioteca, aixi com dels
diferents projectes realitzats: memories, informes, estadistiques,
etc.

Liderar, desenvolupar i conduir I'equip dels professionals de la
biblioteca assignant tasques i responsabilitats per a I'assoliment dels
objectius establerts i supervisar la seva actuacio.

Promoure el desenvolupament professional de I'equip de treball per
assolir els objectius establerts.

Elaborar i gestionar la politica de desenvolupament de la col-leccio:
actualitzacié del fons documental, deteccid de buits, elaboracio de
criteris d’adquisicions.

Planificar el programa d’activitats culturals per realitzar a la
biblioteca, aixi com les activitats de formacid d’usuaris.

Atendre les propostes i suggeriments dels usuaris, aixi com
respondre a les seves queixes, buscant la millora dels serveis.
Realitzar propostes de millora dels serveis i participar en els diversos
espais grupals.

Elaborar propostes de comunicacid i marqueting de la biblioteca i els
seus serveis.

Representar la biblioteca davant les institucions i entitats que
correspongui.

Promoure col-laboracions amb entitats i institucions locals

Vetllar pel bon manteniment de I'edifici i de les infraestructures i
materials de la biblioteca.

Elaborar i administrar el pressupost de la biblioteca.

Aquelles altres funcions propies de la categoria necessaries per a
I’assoliment de la missid del lloc de treball.
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C.- PROVISIO DEL LLOC / REQUISITS

TITULACIO/CATEGORIA:

Grup de classificacio: A2.
Titulacions: Diplomatura en Biblioteconomia i Documentacio,
Llicenciatura en Documentacié o Grau en Informacid i Documentacio.

CONEIXEMENTS CATALA:

Nivell de suficiencia (nivell C)

COMPLEMENT DE DESTI:

19

RESPONSABILITAT:

Complements corresponents al lloc de treball DBO2 del cataleg de llocs
de la Diputacié de Barcelona

REGIM DE DEDICACIO
HORARIA:

Ordinaria / Especial amb complement retributiu de dedicacié

RELACIO LABORAL:

Funcionari/aria o contractat/ada laboral

SISTEMA DE PROVISIO:

Concurs

D.- PROVISIO DEL LLOC / MERITS RELLEVANTS

FORMACIO BASICA:

Enl’

ambit de:

Biblioteconomia i documentacio.

Gestio d’equips (motivacid, resolucié de conflictes, assignacié de
tasques, supervisid, delegacio, etc.)

Gestio organitzacional i de projectes (planificacid, definicid
d’objectius, establiment d’indicadors, gestio del temps)

Gestio pressupostaria publica a nivell basic.

Habilitats comunicatives.

Técniques de negociacio.

Marqueting cultural.

FORMACIO
COMPLEMENTARIA:

Idiomes.
Informatica: nivell 2 (mitja) de competéncies ACTIC.

EXPERIENCIA RELLEVANT:

Direccié biblioteca filial.

Direccid d’altres equipaments culturals.
Direccié i/o coordinacio de projectes culturals.
Bibliotecari/aria en biblioteca publica.
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FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

A.- IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC:

DIRECTOR/A DE BIBLIOTECA FILIAL

CODI DEL LLOC:

DBO1

TIPOLOGIA:

Lloc de comandament

B.- FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

OBJECTIU FONAMENTAL DEL
LLOC O MISSIO:

Dirigir i gestionar els recursos de la biblioteca, amb el suport i supervisié
de la biblioteca de districte, per oferir serveis de qualitat, d’acord amb la
politica bibliotecaria de Biblioteques de Barcelona.

FUNCIONS BASIQUES

- Planificar i organitzar els serveis i les activitats de la biblioteca,
considerant els recursos humans, economics i materials disponibles.

- Elaborar el Pla d’accié de la biblioteca.

- Vetllar per tal que els serveis que ofereix la biblioteca s’ajustin a les
necessitats i expectatives dels usuaris actuals i potencials.

- Avaluar els resultats de la gestié global de la biblioteca aixi com dels
diferents projectes realitzats: memories, informes, estadistiques,
etc.

- Dirigir el personal de la biblioteca assignant tasques i
responsabilitats per a I’assoliment dels objectius establerts, i
supervisar la seva actuacio.

- Promoure el desenvolupament professional de I’equip de treball per
assolir els objectius establerts.

- Elaborar i gestionar la politica de desenvolupament de la col-leccid
(actualitzacié del fons documental, deteccid de buits, elaboracié de
criteris d’adquisicions).

- Planificar el programa d’activitats culturals per realitzar a la
biblioteca, aixi com les activitats de formacio d’usuaris.

- Atendre les propostes i suggeriments dels usuaris, aixi com
respondre a les seves queixes, buscant la millora dels serveis.

- Realitzar propostes de millora dels serveis i participar en els diversos
espais grupals.

- Elaborar propostes de comunicacié i marqueting de la biblioteca i els
seus serveis.

- Representar la biblioteca davant les institucions i entitats que
correspongui.

- Promoure col-laboracions amb entitats i institucions locals

- Vetllar pel bon manteniment de I'edifici i de les infraestructures i
materials de la biblioteca.

- Elaborar i administrar el pressupost de la biblioteca.

- Aquelles altres funcions propies de la categoria necessaries per a
I'assoliment de la missid del lloc de treball.

En totes aquestes funcions es comptara amb el suport de la direccio de la
biblioteca de districte.
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C.- PROVISIO DEL LLOC / REQUISITS

TITULACIO/CATEGORIA:

Grup de classificacio C1.
Titulacions corresponents al Grup de classificacié C1.

CONEIXEMENTS CATALA:

Nivell de suficiencia (nivell C)

COMPLEMENT DE DESTI:

18

RESPONSABILITAT:

Complements corresponents al lloc de treball DBO1 del cataleg de llocs
de la Diputacié de Barcelona

REGIM DE DEDICACIO
HORARIA:

Ordinaria / Especial amb complement retributiu de dedicacié

RELACIO LABORAL:

Funcionari/aria o contractat/ada laboral

SISTEMA DE PROVISIO:

Concurs

D.- PROVISIO DEL LLOC / MERITS RELLEVANTS

FORMACIO BASICA:

Enl’

ambit de:

Biblioteconomia i documentacio.

Gestio d’equips (motivacid, resolucié de conflictes, assignacié de
tasques, supervisid, delegacio, etc.)

Gestio organitzacional i de projectes (planificacid, definicid
d’objectius, establiment d’indicadors, gestié del temps)

Gestio pressupostaria publica a nivell basic.

Habilitats comunicatives.

Técniques de negociacio.

Marqueting cultural.

FORMACIO
COMPLEMENTARIA:

Idiomes.
Informatica: nivell 2 (mitja) de competéncies ACTIC.

EXPERIENCIA RELLEVANT:

Direccid d’altres equipaments culturals.
Direccid i/o coordinacio de projectes culturals.
Treball en biblioteca publica.
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FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

A.- IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC:

BIBLIOTECARI/ARIA

CODI DEL LLOC:

TGO1

TIPOLOGIA:

Lloc base

B.- FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

OBJECTIU FONAMENTAL DEL
LLOC O MISSIO:

Proporcionar coneixements i capacitats tecniques especialitzades a la
biblioteca, tant en el suport directe a l'usuari com en el disseny,
organitzacid i gestid de serveis i activitats, amb I'objectiu d’oferir un
servei de qualitat, d’acord amb els criteris definits per Biblioteques de
Barcelona.

FUNCIONS BASIQUES

Planificar i avaluar els serveis i projectes que es desenvolupen, amb
la supervisio de la direccio de la biblioteca.

Orientar i donar informacié als usuaris a través de diversos canals de
comunicacié

Seleccionar, organitzar i mantenir les fonts documentals de la
biblioteca.

Coordinar i gestionar programes de formacié d’usuaris.

Coordinar i gestionar I'organitzacido d’activitats culturals i de
promocio de la lectura.

Elaborar documents de difusié (butlletins, guies de lectura,..) i altres
materials de la biblioteca.

Coordinar serveis i activitats complementaries.

Col-laborar en I'elaboracié de projectes amb I'objectiu d’optimitzar
els serveis de la biblioteca i aportar més valor per als usuaris.
Gestionar programes en col-laboraci6 amb les escoles i altres
entitats del territori.

Realitzar processos tecnics (catalogacio o altres)

Atendre les demandes del public i /o canalitzar-les on correspongui.
Participar en el procés de recollida, analisi i resposta a les propostes i
queixes dels usuaris, buscant la millora del servei.

Detectar necessitats i proposar millores.

Donar suport a les tasques de gestid de la direccio de la biblioteca i
coordinar les tasques del personal auxiliar i de suport en cas de
delegacio per part de la direccio.

Aquelles altres funcions propies de la categoria necessaries per a
I'assoliment de la missid del lloc de treball, d’acord amb les
indicacions de la direccio.
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C.- PROVISIO DEL LLOC / REQUISITS

TITULACIO/CATEGORIA:

Grup de classificacio: A2.
Titulacions: Diplomatura en Biblioteconomia i Documentacio,
Llicenciatura en Documentacié o Grau en Informacid i Documentacio.

CONEIXEMENTS CATALA:

Nivell de suficiencia (nivell C)

COMPLEMENT DE DESTI:

17

RESPONSABILITAT:

Complements corresponents al lloc de treball TGO1 del cataleg de llocs
de la Diputacié de Barcelona

REGIM DE DEDICACIO
HORARIA:

Ordinaria

RELACIO LABORAL:

Funcionari/aria o contractat/ada laboral

SISTEMA DE PROVISIO:

Concurs

D.- PROVISIO DEL LLOC / MERITS RELLEVANTS

FORMACIO BASICA:

En I'ambit de:

- Biblioteconomia i documentacid.

- Aplicacions informatiques per a biblioteques.

- Sistemes de Recerca i recuperacié d’informacio.
- Atenci6 a l'usuari.

- Informatica: nivell 2 (mitja) de competéncies ACTIC (tecnologies

web, gestid de la preséncia en xarxes socials...)

FORMACIO  diomes
COMPLEMENTARIA:

- Atencié al public.
EXPERIENCIA: - Gestid de sistemes d’informacio.

- Formacio d’usuaris.
- Disseny i gestid de projectes culturals.
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FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

A.- IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC:

RESPONSABLE DEL SERVEI DE DOCUMENTACIO DE
LITERATURA INFANTIL I JUVENIL

CODI DEL LLOC:

TGOB

TIPOLOGIA:

Lloc singular

B.- FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

OBJECTIU FONAMENTAL DEL
LLOC O MISSIO:

Proporcionar coneixements i capacitats tecniques especialitzades a les
arees infantils de les biblioteques, tant en el suport directe a les
biblioteques de la xarxa com als usuaris o les institucions de I'ambit de la
literatura infantil i juvenil, d’acord amb els criteris definits per
Biblioteques de Barcelona.

FUNCIONS BASIQUES

Elaborar, d’acord amb la direccié de la biblioteca, els objectius
anuals del Servei en el marc del pla d’actuacio global de Biblioteques
de Barcelona.

Impulsar i coordinar projectes en I'ambit de les arees infantils de les
biblioteques de Barcelona.

Assessorar a les biblioteques de Barcelona que vulguin desenvolupar
projectes a les arees infantils.

Realitzar propostes per a la politica de col-leccié de les arees infantils
de les biblioteques.

Col-laborar amb la Direccié Tecnica de Programes i Cooperacio en els
temes relacionats amb programes d’accié cultural, foment i
divulgacié del llibre i la literatura infantil i juvenil i formacio
d’usuaris.

Realitzar propostes per al disseny i desenvolupament de continguts
del portal infantil de Biblioteques de Barcelona, amb la col-laboracid
dels responsables de les TIC de la Direccié Tecnica de Coordinacio i
Serveis.

Realitzar propostes per millorar I'oferta de serveis TIC per a infants.
Gestionar i donar resposta a les demandes d’usuaris i institucions en
I’'ambit de la literatura infantil i juvenil.

Gestionar i mantenir actualitzada la col-leccié del Servei, d’acord
amb els objectius fixats.

Difondre els materials, activitats i recursos al seu abast.

Recollir estadistiques i elaborar indicadors que permetin fer el
seguiment | I'avaluacié de I'activitat del Servei.

Elaborar la memoria anual d’activitats del Servei en el marc de Ila
memoria global de la biblioteca.

Promoure la col-laboracié amb altres institucions del mateix ambit
tematic.

Participar en espais de coordinacié institucional i d’intercanvi
d’experiencies professionals.

Participar en grups de treball inter-institucionals, Congressos,
Jornades professionals...

Aquelles altres funcions propies de la categoria necessaries per a
I'assoliment de la missid del lloc de treball.
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C.- PROVISIO DEL LLOC / REQUISITS

Grup de classificacio: A2.

TITULACIO/CATEGORIA: Titulacions: Diplomatura en Biblioteconomia i Documentacié,
Llicenciatura en Documentacié o Grau en Informacié i Documentacié.
CONEIXEMENTS CATALA: Nivell de suficiéncia (nivell C)
COMPLEMENT DE DESTI: 17
RESPONSABILITAT: TGOB
REGIM DE DEDICACIO L
Ordinaria

HORARIA:

RELACIO LABORAL:

Funcionari/aria o contractat/ada laboral

SISTEMA DE PROVISIO:

Concurs

D.- PROVISIO DEL LLOC / MERITS RELLEVANTS

FORMACIO BASICA:

En I'ambit de:

- Biblioteconomia i documentacid.

- Enl'ambit de la literatura infantil i juvenil.

- Aplicacions informatiques per a biblioteques.

- Sistemes de recerca i recuperacio d’informacid.

- Atenci6 a l'usuari.

- Informatica: nivell 2 (mitja) de competéncies ACTIC (tecnologies
web, gestid de la preséncia en xarxes socials...)

FORMACIO
COMPLEMENTARIA:

- Idiomes

EXPERIENCIA:

- Arees infantis de biblioteca publica.

- Atencié al public.

- Gestid de sistemes d’informacid.

- Formacio d’usuaris.

- Disseny i gestid de projectes culturals.
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FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

A.- IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC:

TECNIC/A AUXILIAR DE BIBLIOTECA

TIPOLOGIA:

Lloc base

B.- FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

OBJECTIU FONAMENTAL DEL
LLOC O MISSIO:

Donar suport técnic i operatiu a la gestié de la biblioteca, tant en la
prestacié de serveis com en el funcionament general, amb I'objectiu
d’oferir un servei de qualitat als usuaris.

FUNCIONS BASIQUES

Informar i assessorar a I'usuari sobre el funcionament general de la
biblioteca i els serveis que s’ofereixen.

Realitzar les tasques derivades del préstec de documents (carnets,
procés del préstec, morosos...)

Realitzar el manteniment de la seccié de diaris i revistes.

Recollir dades estadistiques.

Realitzar propostes d’activitats i millores dels serveis.

Col-laborar en l'organitzacié i realitzacid d’activitats de difusid i
promocio (visites escolars, formacié d’usuaris, etc.)

Realitzar els processos de gestié de documents.

Elaborar materials de difusié del fons, com guies de lectura i dossiers
de premsa.
Col-laborar en
funcionament.
Col-laborar en el procés de recollida, analisi i resposta a les
propostes i queixes dels usuaris, buscant la millora del servei.

Donar suport a la realitzacio de tasques de caracter administratiu de
la biblioteca.

Donar suport en la gestio general de la biblioteca.

Aquelles altres funcions propies de la categoria necessaries per a
I'assoliment de la missié del lloc de treball, d’acord amb les
indicacions de la direccio.

'elaboracié6 de protocols i normatives de

C.- PROVISIO DEL LLOC / REQUISITS

TITULACIO/CATEGORIA:

Grup de classificacié C1.
Titulacions corresponents al Grup de classificacié C1.

CONEIXEMENTS CATALA:

Nivell de suficiencia (nivell C)

COMPLEMENT DE DESTI: 16

RESPONSABILITAT: -

REGIM DE DEDICACIO L
Ordinaria

HORARIA:

RELACIO LABORAL:

Funcionari/aria o contractat/ada laboral

SISTEMA DE PROVISIO:

Concurs

D.- PROVISIO DEL LLOC / MERITS RELLEVANTS

FORMACIO BASICA:

En I'ambit de:

Atencid a 'usuari

Aplicacions informatiques per a biblioteques.

Recerca d’informacid per internet.

Informatica: nivell 2 (mitja) de competéncies ACTIC. (tecnologies
web, gestid de la presencia en xarxes socials...)
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FORMACIO

COMPLEMENTARIA:

Idiomes.

EXPERIENCIA:

Atencio al public.
Processos técnics en una biblioteca.
Gestio de projectes culturals, educatius i/o socials.
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FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

A.- IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC:

AUXILIAR DE SUPORT ALS SERVEIS BIBLIOTECARIS

TIPOLOGIA:

Lloc base

B.- FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

OBJECTIU FONAMENTAL DEL
LLOC O MISSIO:

Donar suport operatiu i realitzar tasques de suport administratiu basic,
com a recolzament general a I'equip de la biblioteca amb I'objectiu
d’aconseguir un correcte funcionament dels serveis i del manteniment de
les instal-lacions.

FUNCIONS BASIQUES

Facilitar informacid basica sobre la localitzacié i funcionament dels
serveis i les normes d’Us.

Atendre la centraleta telefonica i derivar les trucades que
correspongui.

Realitzar tasques de suport administratiu basic: creacid d’arxius
ofimatics, registre, arxiu, classificacid, manipulacié i trasllat de
documents.

Realitzar tasques de distribucio, control i inventari de material del
magatzem.

Comptabilitzar i ingressar la recaptacio per impressions, fotocopies o
altres conceptes.

Donar suport al servei d’autopréstec.

Fer la gestid dels procediments establerts amb els usuaris morosos.
Vetllar pel bon us, adequacié i ordenacié de les sales.

Ordenar i distribuir a les seccions corresponents els documents
utilitzats.

Col-laborar en la col-locacié dels documents ordenats a les
prestatgeries d’Us public (novel-la, CD/DVD, ficcié infantil).

Realitzar tasques basiques del servei (confeccionar carnets, realitzar
cerques, reserves de documents, etc.)

Preparar i manipular el fons: etiquetatge, segellat, folrat, col-locacid
de bandes magnétiques, etc.

Realitzar tasques de paqueteria i missatgeria.

Fer suport logistic als serveis i activitats: muntatge d’exposicions,
col-locacié de material de difusid, etc.

Posar en marxa i tancar les instal-lacions (portes, Illums, aire
condicionat, alarmes, ordinadors, etc.)

Posar en coneixement de les persones responsables les anomalies
que es produeixin i fer el seguiment per a la seva resolucio.

Tenir cura del bon Us i funcionament del servei de reprografia (paper
avaries, etc.) i de les instal-lacions.

Reparar materials malmesos.

Aquelles altres funcions propies de la categoria necessaries per a
I'assoliment de la missid del lloc de treball, d’acord amb les
indicacions de la direccio.

C.- PROVISIO DEL LLOC / REQUISITS

TITULACIO/CATEGORIA:

Grup de classificacio C2.
Titulacions corresponents al Grup de classificacié C2

CONEIXEMENTS CATALA:

Nivell de suficiencia (nivell C)

COMPLEMENT DE DESTI:

14
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REGIM DE DEDICACIO Ordinaria

HORARIA:

RELACIO LABORAL: Funcionari/aria o contractat/ada laboral
SISTEMA DE PROVISIO: Concurs

D.- PROVISIO DEL LLOC / MERITS RELLEVANTS

En I'ambit de:
FORMACIO BASICA: - Atenci6 a I'usuari.

- Informatica: nivell 1 (basic) de competéncies ACTIC.
FORMACIO
COMPLEMENTARIA: Logistica a nivell basic
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FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

A.- IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC:

PERSONAL DE SUPORT

TIPOLOGIA:

Lloc base

B.- FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

OBJECTIU FONAMENTAL DEL
LLOC O MISSIO:

Donar suport operatiu basic a la biblioteca, amb I'objectiu d’aconseguir
un correcte funcionament dels serveis i del manteniment de les
instal-lacions.

FUNCIONS BASIQUES

Facilitar informacid basica sobre la localitzacié i funcionament dels
serveis i les normes d’us.

Vetllar pel bon us, adequacié i ordenacio de les sales.
Ordenar i distribuir a les seccions corresponents els
utilitzats.

Preparar i manipular el fons: etiquetatge, segellat, folrat, col-locacio
de bandes magnétiques, etc.

Realitzar tasques de paqueteria i missatgeria.

Realitzar tasques de magatzem

Fer suport logistic als serveis i activitats: muntatge d’exposicions,
col-locacié de material de difusid, etc.

Posar en marxa i tancar les instal-lacions (portes, llums, aire
condicionat, alarmes, ordinadors, etc.)

Posar en coneixement de les persones responsables les anomalies
que es produeixin i fer el seguiment per a la seva resolucio.

Tenir cura del bon Us i funcionament del servei de reprografia (paper
avaries, etc.) i de les instal-lacions.

Realitzar tasques basiques del servei (confeccionar carnets, posar o
llegir codis de barres, etc.)

Aquelles altres funcions propies de la categoria necessaries per a
I'assoliment de la missié del lloc de treball, d’acord amb les
indicacions de la direccio.

documents

C.- PROVISIO DEL LLOC / REQUISITS

TITULACIO/CATEGORIA:

Grup de classificacio E.

Titulacions corresponents al Grup de classificacié E

CONEIXEMENTS CATALA:

Nivell intermedi (nivell B)

COMPLEMENT DE DESTI:

12

REGIM DEDICACIO HORARIA:

Ordinaria

RELACIO LABORAL:

Funcionari/aria o contractat/ada laboral

SISTEMA DE PROVISIO:

Concurs

D.- PROVISIO DEL LLOC / MERIT.

S RELLEVANTS

FORMACIO BASICA:

En I'ambit de:

Atencid a 'usuari.
Informatica: nivell 1 (basic) de competéncies ACTIC.

FORMACIO
COMPLEMENTARIA:

Logistica a nivell basic

EXPERIENCIA:
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FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE TREBALL

A.- IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC:

AJUDANT DE SERVEIS AUXILIARS

TIPOLOGIA:

Lloc base

B.- FUNCIONS GENERIQUES DEL LLOC

OBJECTIU FONAMENTAL DEL
LLOC O MISSIO:

Donar suport operatiu basic a la biblioteca, amb I'objectiu d’aconseguir
un correcte funcionament dels serveis seguint les instruccions de la
persona referent assignada.

FUNCIONS BASIQUES

Realitzar tasques de suport per a la classificacié i distribucio de
correspondéncia, documentacié i/o material d’oficina.

Realitzar tasques de suport en la logistica i manteniment basics de
les instal-lacions.

Realitzar tasques de suport basic a la gestié6 administrativa i
documental.

Realitzar tasques de suport d’atencidé i orientacié de les persones
visitants i/o usuaries

Col-laborar amb les bones practiques ambientals: reciclatge
d'envasos, destruccio de paper i punt verd.

C.- PROVISIO DEL LLOC / REQUISITS

TITULACIO/CATEGORIA:

Grup de classificacio E.

Titulacions corresponents al Grup de classificacié E

CONEIXEMENTS CATALA:

Nivell intermedi (nivell B)

COMPLEMENT DE DESTI:

12

REGIM DE DEDICACIO
HORARIA:

Ordinaria

RELACIO LABORAL:

Funcionari/aria o contractat/ada laboral

SISTEMA DE PROVISIO: Adscripcid inicial

D.- PROVISIO DEL LLOC / MERIT.

S RELLEVANTS

FORMACIO BASICA:

En I'ambit de:

Atencid a l'usuari.
Informatica: nivell 1 (basic) de competéncies ACTIC.

FORMACIO
COMPLEMENTARIA:

Logistica a nivell basic.

EXPERIENCIA:
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