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Perfil para concurso cerrado interno cat.5 nodocente
Personal de Area de atencion y referencia al usuario y
procesos técnicos -

Biblioteca Central

2 cargo: Categoria 5 nodocente— Agrupamiento Administrativo — Tramo Intermedio.

Depende de: Direccion de Biblioteca Central

Horario: 35 hs. semanales

Turno: TARDE

Requisito no excluyente: Titulo de Bibliotecario, bibliotecdlogo o similar

Funciones:

Asistencia y asesoramiento al usuario en cuanto a sus necesidades de
informacién, orientando las consultas de modo de interpretarlas
correctamente para satisfacer sus demandas

Propender a la comunicacion con otras bibliotecas universitarias

Facilitar el acceso a otros materiales que no estén disponibles en su biblioteca
a través de la gestion de préstamos interbibliotecarios.

Préstamos interbibliotecarios con las otras bibliotecas del Sistema preparando
el remito en el sistema de correspondencia, asi como el paquete
correspondiente

Registro de usuarios: altas y modificaciones controlando la documentacion
presentada presencial y virtual.

Reclamos: realizar los reclamos correspondientes de los préstamos vencidos,
haciendo el seguimiento hasta la devolucién del material reclamado;

agotando todos los recursos disponibles
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Libre deuda: extender constancia de Libre deuda a todos aquellos que la
solicitaren, luego de corroborar fehacientemente que no adeudan ningun tipo
de material

Control topografico: realizar cuando la Direccién de Biblioteca considere
conveniente un control de inventario por muestreo o total

Realizar las actividades de proceso técnico y otras inherentes al area, que le
sea solicitado.

Realizar la carga de documentos digitales (Tesis, articulos, libros, etc)
producidos por investigadores, docentes, nodocentes, graduados de la
UNICEN, en el Repositorio institucional RIDAA UNICEN.

Realizar ingresos y catalogacién de libros del Sistema de Bibliotecas

Promover el uso de la biblioteca y de sus recursos

Atender a la propia capacitacion realizando cursos especificos virtuales o
presenciales inherentes a su funcién.}

Visitas guiadas en el edificio de Biblioteca Central Campus Unicen.

Competencias técnicas:

Poseer titulo de bibliotecario o experiencia en biblioteca universitaria.
Conocimientos para efectuar busquedas bibliograficas en BD locales y
remotas.

Conocimientos basicos de word y excel.

Conocimientos del sistema Koha mddulo circulaciéon (usuarios, busqueda
avanzada), médulo de catalogacidn y opac.

Conocimientos bibliotecoldgicos técnicos para poder cargar los registros en
RIDAA y en Koha.

Conocimiento de las bibliotecas virtuales y plataformas digitales para asesorar a

los usuarios.
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Conocimiento general del Convenio Colectivo de Trabajo y Estatuto de la

UNCPBA.

Competencias actitudinales:

Comunicacion oral y escrita

Motivacidn por la calidad

Habilidades en las relaciones interpersonales
Compromiso ético

Compromiso con la Universidad y en especial con la Biblioteca
Capacidad de gestidn de la informacién
Razonamiento critico

Trabajo en equipo

Resolucién de problemas

Adaptacidén a nuevas situaciones
Aprendizaje auténomo

Capacidad de andlisis y sintesis, creatividad, iniciativa y espiritu emprendedor
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