Biblioteques
de Barcelona

MONTSERRAT ORIOL | BELLOT, SECRETARIA DELEGADA DEL CONSORCI DE BIBLIOTEQUES
DE BARCELONA

CERTIFICO:

Que el Consell General del Consorci de Biblioteques de Barcelona, en sessié ordinaria el dia 5 de

maig de 2022, ha adoptat el seglient acord:

PRIMER.- CREAR el lloc de treball d’AJUDANT DE SERVEIS AUXILIARS, per prestar serveis a les
biblioteques Jaume Fuster, Sagrada Familia - Josep M. Ainaud de Lasarte i Ignasi Iglesias-Can
Fabra, amb una dotacié de 3 efectius i amb els atributs que consten el document ANNEX Il i
incorporar-lo en la relacié de llocs de treball del Consorci de Biblioteques de Barcelona.

SEGON.- CREAR el lloc de treball de TECNIC/A MIG GESTOR/A D’ADMINISTRACIO GENERAL,
depenent de la Direccié d’Administracié i Recursos, amb una dotacié d’1 efectiu i amb els
atributs que consten el document ANNEX Ill, incorporar-lo en la relacié de llocs de treball del
Consorci de Biblioteques de Barcelona i AMORTITZAR 1 lloc de treball de Técnic Auxiliar de
Biblioteca.

TERCER.- Aprovar la refosa de la relacié de llocs de treball per a I'exercici 2022, d’acord amb el
document annexat, aixi com la repercussié en el nimero d’efectius derivats de I'aplicacié dels
punts anteriors i la corresponent modificacié de la plantilla per a I'any 2022.

| perque aixi consti als efectes oportuns, expedeixo aquest certificat a Barcelona, 27 de maig de
2022.
LA SECRETARIA DELEGADA, Montserrat Oriol i Bellot
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Annex 2

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 classificacio i distribucié de
correspondéncia, documentacio 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 gestiéd administrativa i
documental.

Realitzar tasques de suport d’atencid i orientacid de les
persones visitants i/o usuaries

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

C.- PROVISIO DEL LLOC / REQU

ISITS

Grup de classificacio E.

HORARIA:

TITULACIO/CATEGORIA: Titulacions corresponents al Grup de classificacié E
CONEIXEMENTS CATALA: Nivell intermedi (nivell B)
COMPLEMENT DE DESTI: 12
REGIM DE DEDICACIO -
Ordinaria

RELACIO LABORAL:

Funcionari/aria o contractat/ada laboral

SISTEMA DE PROVISIO:

Adscripcid inicial

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:
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Annex 3
FITXA DESCRIPTIVA DE LLOC DE

TREBALL

A.- IDENTIFICACIO

DENOMINACIO DEL LLOC:

TECNIC/A MIG GESTOR/A D’ADMINISTRACIO GENERAL

AREA:

Direccio d’Administracid i Recursos

TIPOLOGIA:

Lloc base

OBJECTIU FONAMENTAL DEL
LLOC O MISSIO:

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

B.- FUNCIONS

- Donar suport técnic en mateéria de contractacié administrativa.

- Donar suport técnic en mateéria de convenis de col-laboracid.

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

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

indicadors.

- Portar la interlocucié amb diferents agents i serveis dins del seu ambit d’actuacié.

- Donar suport als altres te
informes etc.
- Pel que fa al tractament d

cnics del departament en matéries de comptabilitat, redaccid

e dades de caracter personal, adoptar les mesures técniques i

organitzatives necessaries per donar compliment a la normativa vigent en la matéria, aixi
com mantenir el deure de secret i confidencialitat.

C.- PROVISIO DEL LLOC / REQUISITS

Grup de classificacio: A2

TITULACIO/CATEGORIA: Grau universitari o titulacié equivalent (preferentment en I’'ambit
economic)

CONEIXEMENTS CATALA: Nivell de suficiéncia (nivell C)

NIVELL DEL LLOC/ ) 20

COMPLEMENT DE DESTI:

RESPONSABILITAT: -

Régim de dedicacid horaria: | Ordinaria

Relacié laboral: Funcionari/aria o contractat/ada laboral

SISTEMA DE PROVISIO: Concurs

D.- PROVISIO DEL LLOC / MERIT

S RELLEVANTS

FORMACIO BASICA:

En I'ambit de:

- Gestid i procediment administratiu
- Contractacio administrativa

- Gestid pressupostaria

- Tecniques d’arxiu i classificacié

FORMACIO - Informatica a nivell d'usuari: processador de textos, base de
COMPLEMENTARIA: dades, full de calcul en general.
EXPERIENCIA: En l'ambit de la contractacié administrativa i comptabilitat

publica.
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