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COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS

	TÍTULO DO CARGO

	ANALISTA SÓCIO CULTURAL (BIBLIOTECÁRIO)


	LEI DE REGULAMENTAÇÃO
	JORNADA DE TRABALHO
	NÍVEL
	REFERÊNCIA
	CÓDIGO/CARGO

	L.C. nº 1.080/2008
	40 horas
	Universitário
	01
	3901


	FORMAÇÃO/PRÉ-REQUISITOS

	- Graduação em Biblioteconomia.
- Registro como Bibliotecário no Conselho Regional de Biblioteconomia – CRB.


	DESCRIÇÃO SUMÁRIA

	Trabalho que consiste em planejar, organizar, gerenciar serviços, através de técnicas biblioteconômicas e promover ações visando à formação de leitores críticos e cidadãos plenos, com atuação nas áreas de biblioteconomia, documentação, arquivística, reprografia e pesquisas documentárias.


	ATRIBUIÇÕES

(O conteúdo abaixo deverá ser analisado pela área responsável quanto à permanência, complementação e/ou inclusão de itens, de modo a adequar-se à realidade da Unidade)

	- Planejar, implantar e organizar bibliotecas, serviços e centros de documentação.

- Organizar e manter sistematicamente em ordem e atualizado, coleções de livros, jornais, documentos e outros impressos.

- Estabelecer sistemas de arquivamento.

- Analisar e processar documentos, com base em sistemas e códigos, promovendo a classificação, indexação, codificação e catalogação.

- Realizar pesquisas bibliográficas e organizar bibliografias.

- Orientar o usuário a localizar o material que necessita, bem como na utilização dos recursos bibliográficos e das fontes de referência.

- Manter sistema de circulação ao usuário, empréstimo entre bibliotecas.

- Promover o intercâmbio e correspondência com editores, fornecedores, instituições técnicas, científicas, culturais e autores.

- Manter sistema de informação elaborando disseminação corrente, documentos secundários e terciários, levantamento de perfis de interesse de usuários.

- Elaborar resumos, sinopses, sumários, índices, vocabulários, glossários.

- Manter controle de conservação, restauração e encadernação de materiais bibliográficos.

- Manter controle administrativo para o eficiente funcionamento da biblioteca e centro de documentação.

- Realizar levantamento de dados e elaboração de relatórios, estatísticas das atividades da biblioteca, serviços e centros de documentação.

- Participar de comissões e programas de treinamento, quando convocado.

- Desempenhar tarefas pertinentes à área de atuação, utilizando-se de equipamentos e programas de informática.

- Executar outras tarefas correlatas em sua área de atuação, determinadas pelo superior imediato.

- Cumprir normas e regulamentos estabelecidos pela unidade.


***

Compilação de dados com conteúdo meramente informativo destinado para fins de elaboração de editais de concursos púbicos e processos seletivos simplificados. Os elementos presentes neste documento são suscetíveis de atualização ou modificação a qualquer momento. A utilização e/ou tratamento do conteúdo disponibilizado é de inteira responsabilidade do usuário.
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