Seleccion de Técnico de Archivo y Biblioteca

El Ateneo de Madrid, institucidn cultural y cientifica de referencia, abre un proceso de seleccion
para incorporar un/a Técnico/a de Archivo y Biblioteca. La persona seleccionada sera
responsable de garantizar la correcta organizacién, conservacién, descripcién y difusién del
fondo documental de la institucién, en colaboracidn con el equipo de Biblioteca. Este estd
compuesto por de seis trabajadores, en turnos de manana, tarde y fin de semana. El horario
actual de la Biblioteca y Archivo es de lunes a sabado, de 09:00 a 00:45h, y los domingos de 09:00
a 21:45 horas (festivos cerrados). La coleccién puede consultarse en la pagina web
www.ateneodemadrid.com.

El Archivo del Ateneo de Madrid es el conjunto organico de documentos, de cualquier época y
soporte material, producidos o recibidos por el Ateneo de Madrid en el ejercicio de sus
actividades, conservados debidamente para su utilizacion en la gestién administrativa, la
informacioén, la cultura y la investigacion. Custodia los documentos que reflejan la vida del
Ateneo de Madrid desde su creacién en 1820 hasta el presente.

Requisitos:

e Grado o Licenciatura en Archivistica, Documentacion, Historia, Biblioteconomia o
titulaciones afines.

e Formacion especifica en gestion de archivos y en sistemas de descripcién normalizados.

e Experiencia minima de 3 afios en gestidon de archivos histdricos o administrativos.

e Manejo de programas de gestidn archivistica (AToM) y bases de datos documentales.

¢ Conocimiento de normativa vigente en materia de archivos y proteccién de datos.

e Capacidad de organizacidn, atencion al detalle y trabajo en equipo.

* Buenas habilidades de comunicacidn y orientacién al servicio publico.

e Sevalorara: conocimiento y experiencia en Servicios de Informacién Bibliografica y otros
servicios bibliotecarios; conocimiento del paquete Microsoft 365 Copilot
(especialmente, Excel); buen nivel de inglés (se valoraran también otras lenguas).

Funciones:

e Clasificacién, catalogacién y descripciéon de documentos conforme a las normas
archivisticas (ISAD(G), ISAAR, etc.).

e Organizacién y mantenimiento del archivo histérico y administrativo.

e Implementacién de politicas de conservacidon preventiva y control de condiciones
ambientales.

e Gestidn de transferencias documentales y control de préstamos.

¢ Digitalizacion de fondos y apoyo en la implantacidn de sistemas de gestién documental
electrénicos.

e Asesoramiento a investigadores/as, socios/as y personal interno en la consulta y uso de
los documentos.

e Participacién en proyectos de difusion, exposiciones y actividades culturales vinculadas
al patrimonio documental y bibliografico del Ateneo.

e Elaboracion de informes técnicos y estadisticas de uso del archivo.


http://www.ateneodemadrid.com/

Caracteristicas del puesto:

¢ Dedicacién exclusiva con horario flexible en funcién de necesidades.

e Contrato de trabajo indefinido (estandar con 6 meses de prueba).

e Horario de 9:00 a 16:00h; puede incluir fines de semana segun necesidades del servicio.
e Salario: de 20.000 € a 22.000 € brutos/anuales.

¢ Modalidad: 100% presencial.

* Incorporacion: 13 de octubre de 2025.

Plazos previstos:

e Envio de curriculos a secretaria@ateneodemadrid.es y eleccién de candidatos/as: hasta
el 5 de octubre de 2025.

e Entrevistas con las y los seleccionados: entre el 6 y el 8 de octubre.

¢ Incorporacién prevista para el 13 de octubre de 2025.



