Municipio de Cantanhede

Posto de trabalho

Técnico Superior de Biblioteca e Documentacéo

5.5
Categoria Técnico superior
Profissional
Sector Divisdo de Cultura e Desporto
Habilitagdes Licenciatura em Historia — Especializagcéo em Biblioteca

e Documentacéo

Competéncias

1. Orientacdo para o Servico Publico:

2. Planeamento e Organizacao

3. Conhecimentos Especializados e Experiéncia:
4. Comunicagao

5. Trabalho de Equipa e Cooperagao

6. Tolerancia a Pressdo e Contrariedades:

7. Negociacao e Persuasédo

Tarefas

Gerais

e Funcdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacao, avaliacdo e aplicagdo de métodos

e processos de natureza técnica e/ou cientifica,




Municipio de Cantanhede

gue fundamentam e preparam a decisao.

Elaboracdo, autonomamente ou em grupo, de
pareceres e projectos, com diversos graus de
complexidade, e execugao de outras actividades
de apoio geral ou especializado nas areas de
actuagao comuns, instrumentais e operativas dos

Orgaos e servigos.

Funcdes exercidas com responsabilidades e
autonomia técnica, ainda que com

enquadramento superior qualificado.

Representacdo do 6rgdo ou servico em assuntos

Especificas:

Conceber e planear servicos e sistemas de

informacao;

Estabelecer e aplicar critérios de organizacao e

funcionamento dos servicos;

Seleccionar, classificar e indexar documentos sob
a forma textual, sonora, visual ou outra, para o
gue necessita de desenvolver e adaptar sistemas
de tratamento automatico ou manual, de acordo
com as necessidades especificas dos

utilizadores;

Coordenar e supervisionar 0s recursos humanos
e materiais necessarios as actividades a
desenvolver e proceder a avaliacdo dos
resultados;
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e Assegurar a gestdao das Bibliotecas e Arquivo
Histérico propondo a aquisicdo de novas

publicacoes;

e Apresentar propostas para a criacdo de

extensoes das Bibliotecas;

e Promover acc¢des de animacdo e divulgacdo do
livro e da leitura, em particular para os mais

jovens;

e Gerir 0s meios audiovisuais ao dispor da
Biblioteca;

e Desenvolver actividades de extensdo cultural e
de promocao e divulgacédo do livro e da leitura
(exposicdes, coloquios, etc.);

e Assegurar a conservagdo e restauro dos fundos
documentais e das espécies arquivisticas;

e Incrementar o uso de tecnologias informaticas
para acesso a informacdo por parte dos
utilizadores da biblioteca.

Funcionario(s) que
ocupam o0 posto
de trabalho

Maria Teresa Manuel Lopes Paixdao (Contrato de
Trabalho em Funcdes Publicas a Tempo Indeterminado)




