PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES - PCF

CARREIRA DE NIVEL SUPERIOR | Faixa: S1A

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

Executar atividades especializadas que exigem escolaridade de nivel superior em ambito geral ou restritas a habilitacao
especifica, observando instru¢des e regulamentagdo proprias, sob orientagdo da chefia ou de servidores mais experientes,
podendo atuar nas diversas areas da Universidade.

BIBLIOTECARIO | Ccédigo: 629

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Sumaéria:

Promover a interface entre os usuarios e a informagéo, com vistas ao apoio das atividades de pesquisa, ensino e extensao,
executando tarefas relativas a selegdo, aquisicao e registro de acervo, bem como aos servicos de disseminacéo da informagao.

Detalhada:

Executar a aquisicdo de material bibliogréafico, controlar o seu recebimento e manter atualizados os respectivos controles.

Executar andlise tematica, representacéo descritiva e classificagdo dos materiais do acervo.

Organizar e manter atualizados os catalogos e cadastros da biblioteca.

Promover o controle bibliogréfico através da coleta de informacgdes e atualizagdo de bases/bancos de dados.

Acompanhar o atendimento de empréstimo e consulta.

Selecionar material para encadernagao /restauro.

e Atender os usuarios e orienta-los quanto aos recursos de informac¢éo da biblioteca e do sistema, bem como no uso dos
equipamentos da biblioteca.

¢ Localizar documentos através dos catélogos disponiveis, executar a comutacao bibliografica e acompanhar o empréstimo entre
bibliotecas.

e Executar o acesso a bancos de dados para buscas e levantamentos bibliograficos, em nivel local.

e Participar de organizacao de publicacdes e bibliografias sob a responsabilidade da biblioteca.

o Efetuar a digitagdo e o controle dos registros de documentos referentes as diversas etapas do cadastramento automatizado,
para as bases/bancos de dados existentes de disseminacao da informacao.

¢ Organizar e coordenador inventario de colegdes.

e Supervisionar as tarefas de conservacao e preservacao do acervo.

e Supervisionar o trabalho de encadernagéo e material bibliogréafico.

e Zelar pelo uso adequado das salas de leitura e biblioteca.

¢ Organizar publicacdes sob a responsabilidade da biblioteca e/ou da Unidade, promovendo sua divulgagéo e distribuico.

e Coletar e analisar dados para avaliagdo de colecdes, servigos e outras atividades de interesse da biblioteca e do Sistema.

e Executar a selecdo de material para aquisi¢cdo e descarte, mantendo atualizado o programa de desenvolvimento do acervo.

e Executar normalizagao técnica de documentos.

e Garantir a atualizacdo e manutengéo do registro de informacdes referentes ao acervo e producdo cientifica nos catalogos e
bancos de dados da biblioteca e da Universidade.

e Orientar o usuario na aplicagdo de normas para apresentagdo de trabalhos académicos.

e Executar o acesso aos bancos de dados para busca, levantamento bibliografico em nivel local, nacional e internacional.

o Executar tarefas correlatas solicitadas pela Chefia.

e Prestar servicos de informacgé&o on-line preventiva.

o Distribuir tarefas e controlar sua execucao.

e Organizar e elaborar guias, folhetos, folders e outros veiculos de divulgagdo dos servigos prestados pela biblioteca.

e Manter contatos com instituicbes congéneres para estabelecimento de permuta e doacéo.

e Zelar pelas condicdes fisicas e ambientais da biblioteca, garantindo a integridade do acervo e favorecendo a satisfagdo dos
usuarios.

¢ Orientar equipes de trabalho e administrar os recursos humanos sob sua responsabilidade.

e Coordenar e controlar as atividades das se¢fes e/ou setores sob sua responsabilidade.

e Coletar informagdes para a meméria institucional.

o Elaborar levantamentos bibliograficos.

e Apoiar os docentes em suas atividades de pesquisa e extensao, sendo vedadas as atividades didaticas, exceto aquelas de
apoio laboratorial.

e Zelar pela seguranc¢a individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo apropriados, quando da execucdo dos
Servigos.

e Zelar pela guarda, conservagdo, manutenc¢éo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do
local de trabalho.

e Manter-se atualizado em relagcdo as tendéncias e inovagdes tecnolégicas de sua area de atuacdo e das necessidades do
setor/departamento.

e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

REQUISITOS EXIGIDOS:
e Curso de graduacédo completo em Biblioteconomia, com carga horaria minima fixada pelo MEC.
e Registro no érgéo profissional.
e Lingua estrangeira: necessidade e nivel a depender da area de atuacdo. Se for de interesse, a Unidade/Orgéo podera optar
por teste de proficiéncia.
e Conhecimento de informatica.
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