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BIBLIOTECA





MANTENIMIENTO DE LA BIBLIOTECA

NIVEL DE TRABAJO Y TÍTULO

· El título del trabajo será personal de mantenimiento de la biblioteca. Ésta  es una posición no profesional que reporta al jefe de mantenimiento, jefe de servicios de información y el personal de la biblioteca. Ésta posición generalmente es contratada localmente.
OBJETIVO

· El trabajo de la persona encargada del mantenimiento de la biblioteca es realizar un aseo general y mantenimiento menor del edificio de la biblioteca, pasillos y jardines adyacentes, mantener los equipos en condiciones limpias y ordenadas. Además la persona encargada  del mantenimiento de la biblioteca le dará asistencia al personal interno, visitantes y otros empleados si es necesario. Finalmente la posición existe con el fin de promover y reforzar la misión del colegio que es la siguiente:

· Educar a los estudiantes para que sean autónomos, desarrollen un espíritu investigativo y compromiso con la excelencia.  Estos propósitos se darán en un ambiente bilingüe y democrático, motivando en las más altas aspiraciones para el sano bienestar colectivo e individual.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

· Asistir positiva y pro-activamente a los usuarios y personal según lo necesiten.

· Referir los usuarios al personal de supervisión adecuado.

· Ayudar a mantener la colección observando y reportando daños de materiales de la biblioteca.

· Mantener ordenados los materiales  en los estantes y en otras áreas de la biblioteca.
· Asistir al jefe de circulación en las siguientes responsabilidades:

· Contestar el teléfono y transferir las llamadas.

· Manejar la fotocopiadora y la impresora con la asistencia de la persona que archiva.                  

· Vigilar el equipo audiovisual, incluyendo préstamos, mantenimiento, inventario y reposición.

· Mantener la biblioteca y el área  de circulación de manera ordenada.

· Ser un gran compañero asistiendo al resto del grupo clasificando, archivando y en otra clase de tareas en el escritorio.

· Promover activamente los servicios, programas y materiales de la biblioteca.

· Leer y revisar las comunicaciones, e-mails, Intranet y manuales.

· Ayudar al jefe de servicios de información y otros miembros de la biblioteca con inventarios y depuraciones regulares.

· Informar a los usuarios de las políticas y regulaciones de la biblioteca.

· Ayudar a planear, implementar y evaluar programas, servicios y políticas, tanto a corto como a largo tiempo.

· Arreglar y organizar asientos, mesas y equipo en los salones de reunión.

· Preparar salones para el uso de los empleados, estudiantes, administradores y otras organizaciones.

· Recoger y entregar elementos y materiales a los salones  cuando sea necesario.

· Seguir todos los procedimientos y reglas de seguridad.

· Asistir en procesos de apertura y cierre de la biblioteca.

· Asistir en el envió y recepción de elementos y materiales de la biblioteca.

· Proveer asistencia a funcionarios, personal,  visitantes y otros empleados si es necesario.

· Ayudar a supervisar el cuidado y mantenimiento de la planta física de acuerdo con el siguiente horario de mantenimiento:

· DIARIAMENTE

· Limpiar ligeramente los salones, pasillos, baños, oficinas y gradas.

· Usar escobas, trapeadores para barrer y trapear el piso.

· Desempolvar los muebles y los equipos.

· Vaciar las canecas.

· Reponer los elementos de los baños.

· Asistir en los procedimientos de apertura y cierre de la biblioteca.

· SEMANALMENTE
· Limpiar a fondo los salones, pasillos, baños, oficinas y gradas.

· Limpiar las ventanas.

· Usar la aspiradora para limpiar las alfombras, tapetes, muebles tapizados y persianas.

· Remplazar bombillas.

· MENSUALMENTE
· Lavar paredes, techos, maderas, ventanas, puertas y entradas.

· Retocar la pintura.

· TRIMESTRALMENTE
· Usar maquinaria para desmanchar y encerar el piso.

· Desempolvar todo el material de la biblioteca

Realizar otras tareas según se signen.
RELACIÓN CON LA ORGANIZACIÓN Y SUPERVISORES RESPONSABILIDADES

· El personal de mantenimiento de la biblioteca es responsabilidad del jefe de mantenimiento y el jefe de servicios de información
REQUISITOS

· El personal de mantenimiento debe tener las siguientes características:

· Experiencia en bibliotecas o conocimiento en organización de bibliotecas, procedimientos, etc.

· Habilidad para manejar efectivamente público.

· Habilidad para comunicarse efectivamente, tanto oral como por escrito.

· Educación y experiencia que le ayude a desarrollar las tareas antes mencionadas.

· Técnicas de recepcionista y telefonista.

· Principios y prácticas generales de asistente.

· Habilidad para hacer cálculos matemáticos.

· Habilidad para mantener registros precisos.

· Habilidad para operar un computador y/o un micro-computador.

· Habilidad para hablar claramente.

· Habilidad para entender y realizar instrucciones orales y escritas.

· Habilidad par establecer y mantener eficaces relaciones con aquellos con los que se trabaja.

· Habilidad para aplicar comprensión del sentido común para llevar a cabo instrucciones orales o escritas.

· Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y público de una manera cortés.

· Habilidad para levantar y cargar objetos pesados desde 15 a 25 libras.

· El personal de mantenimiento debe tener además las siguientes características:

· Asertiva y extrovertida personalidad y sentido del humor.

· Habilidad y disponibilidad para asumir actividades extracurriculares según se necesite y desee.

SALARIO

· El salario dependerá del conocimiento, experiencia y calificaciones del candidato.

El colegio Bolivar es un empleador, que no discrimina por sexo, raza, filiación religiosa o edad.
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