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APRESENTAGAO

Temos, a seguir, as descrigdes dos diversos car
" gos da Carreira Biblioteca que compdem o Plano de Car-
gos e Saléarios da EMCAPA. As informagles contidas neste
documento poderdo auxiliar na contratagéo de pessoal,
no preenchimento de fornulérios de avaliagzo e, taﬁbém,'
servir como guia para orientagdo funcional.

Esperamos que, ao consultar este manual, o fun-
cionirio encontre respostas as indagagdes acefca do pa-

pel que desempenha para o desenvolvimento da EMCAPA.



SUMARIO

Auxiliar de Biblioteca e Documentagao
Bibliotecartor T .ouwenwseuny e sues -

Bibliotecario 1T .cecececscacass eateren

Pagina



AUXTLIAR DE BIBLICTECA E DOCUMENTACZEO

TAREFAS TIPICAS:

Atender aos usuérios do acervo bibliogréafico, prestan-
do informagles, consultando ficharios, indicando estan
tes e localizando o material solicitado;

Efetuar empréstimos e/ou reservas de livros e publica-
gbes, controlando as devolugles nos prazos estipulados;

Registrar os materiais bibliogréficos em livros e/ou
fichas apropriadas, discriminando data de entrada, au-
tor, titulo, nome do editor, data de publicagéo, perio
dicidade e outros dados de interesse;

Organizar e manter a ordem das estantes de livros e or
riddicos, segundo critério de classificagdo e cataloga
G&o;

Preparar os livros e periédicos para circulagao, apon-
do carimbo de identificago, etiquetando, anotando a
classificagZo, etc.;

Executar servigos de datilografia e organizagdo de ar-
quivos em geral;

Executar outras tarefas correlatas.

ESCOLARIDADE REQUERIDA: 1° GRAU COMPLETO




BIBLIQTECARIO I

TAREFAS TIPICAS:

Catalogar e classificar livros, publicagdes, periddi -
cos, manuscritos e outros documentos, a fim de facili-
tar o acesso as publicacgles;

Organizar e atualizar os catdlogos destinados aos lei-
tores;

Prestar assisténcia aos consulentes nes pesquisas bi-
bliograficas e no uso dos recursos da biblioteca e do
seu catélogo;

Promover a aguisicZo e a divulgagZo de novas publica -
gdes, elaborando indices bibliogréficos, resumos, lis- .
tagens e outros meios de comunicagdo;

Zelar pela conservagdo do material bibliogréfico, veri
ficando a necessidade de restauragdo e/ou  encardena-
gdo de volumes do acervo;

Manter contatos com editores e associagbes culturais,
nacionais e estrangeiras, visando a aquisigZo ou assi-
natura de livros e periddicos;

Manter o interc@mbio com bibliotecas ou centros de do-
cumentagdo, a fim de possibilitar empréstimos, doagles
e permutas indispenséaveis aos trabalnhos técnicos da
Empresa;

Elaborar relatérios e levantamentos de dados relaciona
dos com as atividades da biblioteca ou setor de docu-
mentagdo;

Executar outras tarefas correlatas.

ESCOLARIDADE REQUERIDA: CURSO SUPERICR DE BIBLIOTECCNOMIA
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BIBLIOTECARIO II

TAREFAS TIPICAS:

Supervisionar, orientar e executar tarefas relativas
a catalogagéo e classificagao de livros, publicagoes,
perlodlcos, manuscrltos e outros documentos, a fim de
facilitar o acesso as publicagoes;

Orientar a organizagac e a atualizagdo dos catalogos
destinados aos leitores;

Prestar assisténcia aos consulentes nas pesquisas bi-
bllograflcas e no uso dos recursos da biblioteca e do
seu catalog0°

Executar a politica de selegao e aquisicdo de livros e
publicagces;

Promover a divulgagao de novas publicagoes, orientando
na elaboragao de indices bibliograficos, resumos, lis-
tagens e outros meios de comunicagao;

Observar a conservagao do material bibliografico, veri
ficando a necessidade de restauragZio e/ou encadernagdio
de volumes do acervo;

Providenciar contatos com editores e associagBes cultu
rais, nacionais e estrangeiras, visando a aquisigdo ou
assinatura de livros e periddicos;

Providenciar o intercfmbio com bibliotecas ou centros
de documentagZo, a fim de possibilitar empréstimos,doa
¢Oes e permutas indispenséveis aos trabalhos técnicos
da Empresa;



- FElaborar relatérios e levantamento de dados relaciona-
dos com as atividades da biblioteca ou setor de docu-
mentagzo;

- Executar outras tarefas correlatas.

ESCOLARIDADE REQUERIDA: CURSO SUPERICR EM BIBLIOTECONCMIA
E DOMINIO DE INGLES OU FRANCES
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