Municipio de Cantanhede

Posto de trabalho

Técnico Profissional Biblioteca e Documentacéo

511
Categoria Assistente Técnico
Profissional
Setor Divisédo de Cultura e Desporto
Habilitagdes 12°ano
1. Realizacado e Orientacéo para Resultados
2. Orientacao para o Servico Publico
3. Conhecimentos e Experiéncia
4. Organizacgdo e Método de Trabalho
Competéncias 5. Trabalho de Equipa e Cooperacéo
6. Iniciativa e Autonomia
7. Responsabilidade e Compromisso com o Servico
Gerais

Tarefas

e Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base em directivas
bem definidas e instrucdes gerais, de grau médio
de complexidade, nas areas de actuacdo comuns

e instrumentais e nos varios dominios de




Municipio de Cantanhede

actuacao dos 6rgaos e servicos.

Especificas

Compete realizar tarefas relacionadas com a
aquisicdo, o registo, a catalogacado, a cotacao, o
armazenamento de espécies documentais, a
gestdo de catalogos, os servicos de atendimento,
de empréstimo e de pesquisa bibliografica, assim
como a preparagdo de instrumentos de difuséo,
aplicando normas de funcionamento de
bibliotecas e servicos de documentacdo de
acordo com métodos e  procedimentos
previamente estabelecidos;

Compete ainda assegurar: Atendimento ao
publico na sala de leitura de Adultos; Apoio no
atendimento e gestdo do Espaco Internet da
BMC; Apoio ao servico de referéncia (pesquisa
bibliogréfica); Catalogacdo de monografias;
Registo/tratamento de publicagbes periddicas;
registo e tratamento de documentos Audiovisuais
(CD’s, cassetes VHS, DVD's e CD’s ROM,;
Atendimento ao publico no balcdo de entrada,

guando necessario.

Funcionario (s)
gue ocupam o

posto de trabalho

Anabela Gongalves Fernandes Santos (Contrato de

Trabalho em Funcdes Publicas a Tempo Indeterminado)




