% Junta de

1) Castillay Leén

Consejeria de la Presidencia

Viceconsejeria de Administraciones Publicas
y Atencion al Ciudadano

Direccion General de la Funcion Publica

Denominacion del puesto de trabajo: AYUDANTE DE BIBLIOTECA, AYUDANTE DE ARCHIVO,

AYUDANTE DE MUSEOS

Codigo Agrupador: CA147

Caracteristicas del puesto:

Clasificacion profesional/forma de provision

Clase de personal Funcionario
Grupo/Subgrupo A2
Nivel 21
Complemento Especifico 08
Forma de provisidn co
Administracion Al

Cuerpo

BE0O7: C.T. Esp. Escala Ayudante Bibliotecas
BEO031: C.T. Esp. Escala Ayudante Archivos
BE032: C.T. Esp. Escala Ayudantes de Museos

Requisitos del puesto: A determinar, en su caso.

Duracion de la jornada: Jornada ordinaria.

Funciones /tareas bdsicas/comunes:

1. Realizar las funciones propias de su Cuerpo, Escala y Especialidad, en el marco de las competencias
atribuidas a la unidad administrativa de adscripciéon

2. Realizar aquellas funciones andlogas y complementarias a las que corresponden a su Cuerpo, Escala 'y
Especialidad que, por razén de la materia que le son propias, le sean encomendados por su superior

jerdrquico.

3. Cualquier otra que le fuese encomendada o le viniese atribuida por via normativa.

AYUDANTES DE BIBLIOTECA

1. Gestion de trabajos técnicos Bibliotecarios, apoyo en la catalogacién de fondos bibliograficos,
elaboracion de estadisticas, apoyo al centro coordinador de bibliotecas.

2. Elaborar informacién Bibliografica, asesoramiento y atencién al publico.
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AYUDANTE DE ARCHIVO:

1. Colaborary participar con los técnicos superiores en el proceso de la organizacién integral de la
documentacion, asi como en la custodia, consulta y difusidn de los fondos documentales.

2. Contribuir en la ejecuciéon y control de las técnicas archivisticas mas conceptuales del tratamiento
documental, como son la clasificacidn y la descripcidn documental.

3. Control técnico y organizacion de los proyectos de Identificacidn y Valoracion dentro del Archivo.
Elaborar los instrumentos de descripcion de las series documentales que no requieren de una
especializacion.

4. Asistencia técnica para el préstamo de documentos originales con destino a Exposiciones Temporales, al
amparo de la normativa vigente para los Archivos Estatales.

AYUDANTE DE MUSEOS:

1. Apoyo para la prestacion y gestion de servicios del museo, las relaciones institucionales y los programas
sociales.

2. Colaboracién técnica en el tratamiento cientifico de los bienes culturales y de las areas basicas del
museo: adquisicion, seguridad, conservacidén, documentacion e investigacion.

3. Trabajos de apoyo a los programas de educacion, difusion y comunicacion del museo: actividades
culturales, exposiciones, estudios de publico y publicaciones



