FARO Descricdo de Funcdes
COM QUALIDADE Biblioteca Municipal de Faro (FBM)

Identificag&o dafuncgéo:

Departamento / Divisdo: Departamento de Cultura e Patriménio / Divisdo de Bibliotecas

Localizag&o: Biblioteca Municipal

Titulo da Funcdo: DIRECCAO

Reporta a: Chefe de Diviséo / Directora de Departamento

Descri¢cdo Geral da Fungéo:

Gerir actividades e pessoal

Planeamento e proposta de politicas e estratégias de actuacdo
Proposta de Plano Anual de Actividades e do Orgamento

Execucdo do Plano de Actividades e do Orcamento aprovados
Planeamento e coordenacédo da actividades de manutencgéo
Planeamento e coordenacédo das actividades de Gestédo da Qualidade
Recolha e analise de informacao estatistica

Analises, informacdes e pareceres

Representacéo oficial nas diferentes iniciativas

Requisitos de formacao base e complementar:

Habilitagdo Académica Base: Formag&o académica exigida por Lei
Area /Especialidade: P6s-Graduagdo em Ciéncias Documentais
Formacdo complementar: Curso de lideranca e direc¢céo

Requisitos adicionais para a realizacéo da funcéo:

Linguas: Sim, Inglés
Uso de Programas informaticos especificos: Sim, na optica do utilizador, DocBase;
Dactilografia: Nao

Outros requisitos: Formacao permanente, capacidade de lideranca, Actualizacdo permanente nas areas da

especialidade
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E(/)-}ARQUO IDADE Descrigéo de Fungées
e Biblioteca Municipal de Faro (FBM)

Identificag&o dafuncgéo:

Departamento / Divisdo: Departamento Cultura e Patrimonio / Diviséo de Bibliotecas

Localizag&o: Biblioteca Municipal

Titulo da Fungéo: SERVICO ADMINISTRATIVO

Reporta a: Direc¢do da Biblioteca

Descricdo Geral da Fungéo:

Garantir a execucédo de todos os processos administrativos essenciais para o bom funcionamento dos
servicos

Recepgédo e encaminhamento de chamadas telefonicas

Recolha e processamento do registo de vendas / Semanal

Fecho de caixa / Semanal

Actualizacdo de Stock

Emisséo da Guia de Pagamento e entrega / Semanal

Execucédo do depdésito de receita / Semanal

Arquivo do processo de fecho de caixa e entrega de receita / Semanal

Emisséo e expedicdo dos cartdes de leitor e arquivo das fichas de leitor

Elaboracao e entrega do relatério de justificacao de faltas (faltas, licencas, trabalho extraordinario) / Mensal
Elaboracao e envio do mapa de férias / Anual

Recepcao, registo e encaminhamento e arquivo de correspondéncia (recebida e enviada) / Diario
Elaboracao, impressao e entrega de oficios

Registo (entrada e abate) e carimbagem e colocacdo de banda magnética de novos documentos
Arquivo das folhas de registo de marcac6es de Equipamento Informatico / Diario

Emisséo e entrega de requisi¢cdes internas

Levantamento e conferencia dos produtos junto do aprovisionamento

Recepcao e conferencia dos produtos oriundos de fornecedores

Expedicdo dos materiais de divulgacéo

Gestéo de correio electrénico

Registo, Impresséo, expedicao e arquivo de informacdes internas

Requisitos de formacao base e complementar:

Habilitagdo Académica base: 12° ano

Area /Especialidade: Qualquer

Formacg&o complementar: Formac&o na area do arquivo e de praticas administrativas, atendimento
telefénico

Requisitos adicionais para a realizacédo da funcéo:

Linguas: Sim, nivel basico

Uso de Programas informaticos especificos: Sim, na optica do utilizador

Dactilografia: Nao

Outros requisitos: Bom conhecimento do funcionamento de todos os sectores; Actualizagdo permanente
nas areas da especialidade
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FARO Descricdo de Funcdes
COM QUALIDADE Biblioteca Municipal de Faro (FBM)

Identificag&o dafuncgéo:

Departamento / Divisdo: Departamento de Cultura e Patriménio / Divisdo de Bibliotecas

Localizag&o: Biblioteca Municipal

Titulo da Fungdo: SERVICO DE TRATAMENTO DOCUMENTAL

Reporta a: Direcgdo da Biblioteca

Descricdo Geral da Fungéo:

Garantir a actualizacéo, normalizacéo e disponibilizacdo em tempo util do fundo documental

Seleccédo e Aquisicdo de Documentos

Classificagdo e Indexacéo de documentos

Catalogacdo de Documentos

Validagao e emissao de codigos de barras

Registo, catalogacéo, classificacéo e disponibilizacédo e controlo de existéncias de publicacdes periddicas
Manutencéo da Base de Dados

Requisitos de formacdo base e complementar:

Habilitagdo Académica base: Licenciatura
Area /Especialidade: Qualquer
Formacgéo complementar: Pés-Graduacéo em Ciéncias Documentais

Habilitagdo Académica base: 12° ano
Area /Especialidade: Qualquer
Formagéo complementar: Curso Técnico-Profissional de Biblioteca e Documentagdo

Requisitos adicionais para a realizacéo da funcéo:

Linguas: Sim, Intermédio (Inglés, Francés, Espanhol)

Uso de Programas informaticos especificos: Sim, DOCBASE (programa de gestdo documental), Internet e
Office

Dactilografia: Nao

Outros requisitos: Formacgéo permanente na area de Biblioteconomia; Actualizacdo permanente nas areas
da especialidade
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EQARQO DADE Descricdo de Funcdes
T Biblioteca Municipal de Faro (FBM)

Identificag&o dafuncgéo:

Departamento / Diviséo: Departamento de Cultura e Patrimonio / Diviséo de Bibliotecas

Localizag&o: Biblioteca Municipal

Titulo da Fung&o: SERVIGCO DE ATENDIMENTO / ORIENTAGAO AO LEITOR

Reporta a: Direc¢éo da Biblioteca

Descricdo Geral da Fungdao:

Recepcéo:

Acolhimento, informacéo geral ao leitor e garantir a prestacéo do servico de empréstimo domiciliario
Reencaminhamento para os outros servigos que dao resposta a necessidades especificas
Fornecimento de informacéo e formularios no ambito do processo de inscri¢cdo

Recepcdo, validacéo e introducdo na base de dados Docbase das fichas de inscricdo

Solicita e verifica o Cartédo de Leitor através do leitor de codigo de barras com recursos a base de dados
DocBase

Efectua os procedimentos necessarios ao empréstimo de documentos e a devolucdo de documentos
Reencaminhamento dos documentos devolvidos para os diferentes sectores

Informa e efectua os procedimentos necessarios ao processo de venda de publicaces

Deposito:

Assegurar a recuperacdo do fundo documental que n&o se encontra em livre acesso

Manutencéo do sistema de organizacao da coleccdo existente em deposito

Colocacéao de cota e banda magnética

Execucado das encomendas de copias

Enviar para o balcado das publica¢cBes para venda

Responder aos pedidos de documentagéo dos diversos servicos no ambito do atendimento ao publico

Sectores:

Facilitar o acesso a informacao, através da orientacao do leitor, e da recuperacao da informacéo com vista
a satisfacdo da necessidade de informacao manifestada

Resposta a solicitacdo especifica na area da informacéo e documentacao

Pesquisa e recuperacdo da informacéo a partir da base de dados bibliografica
Encaminhamento do leitor para o servico de empréstimo domiciliario

Reorganizacdo dos documentos provenientes do servigo de empréstimo

Recolha de informac&o estatistica / Diario

Informa e efectua os procedimentos necessarios a prestacédo do servico de reprografia
Cobranga e registo de vendas

Fornecimento de informacédo e marcagcdo no &mbito da utilizacdo de equipamento informatico
Organizacdao e disponibiliza¢cdo de novos documentos

Requisitos de formacéo base e complementar:

Habilitacdo Académica base: 12° ano

Area /Especialidade: Qualquer

Formacao complementar: Curso Técnico-Profissional de Biblioteca e Documentacao (preferencialmente);
Recomendavel: Formagéo permanente / actualizagéo na area da biblioteconomia

Requisitos adicionais para a realizacdo da func¢ao:

Linguas: Nao é exigido, mas aconselhavel (Inglés)

Uso de Programas informéticos especificos: DocBase, Internet e Office

Dactilografia: Nao

Outros requisitos: Bom relacionamento com o publico, capacidade de gerir conflitos, bom conhecimento do
funcionamento de todos os sectores; sentido de organizacéo; Actualizacao permanente nas areas da
especialidade
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FARO Descricdo de Funcdes
Biblioteca Municipal de Faro (FBM)

COM QUALIDADE

Identificag&o dafuncgéo:

Departamento / Divisdo: Departamento Cultura e Patrimonio / Diviséo de Bibliotecas

Localizag&o: Biblioteca Municipal

Titulo da Fungdo: SERVICO DE ACTIVIDADES CULTURAIS

Reporta a: Direcgdo da Biblioteca

Descricdo Geral da Fungéo:

Planeamento e realizagao:

Planear e propor iniciativas culturais e pedagégicas
Servico de apoio as bibliotecas escolares

Servigos itinerantes de biblioteca

Estabelecer contactos, parcerias

Execucéo e/ou supervisdo das actividades

Avaliacdo da actividade e recolha de informacéo estatistica
Elaboracgao de relatérios de actividades

Divulgacao das actividades

Apoio ao Auditério
Apoio Técnico a Sesséo
Manutencéo de equipamento

Requisitos de formacao base e complementar:

Habilitagdo Académica base: Licenciatura
Area /Especialidade: Comunicacéo e Educacéo .
Formacdo complementar: Nao exigido

Habilitagdo Académica base: 12° Ano
Area /Especialidade: .Qualquer

Formacdo complementar: Formacao Profissional de Técnico de Som e Imagem

Requisitos adicionais para a realizacédo da funcéo:

Linguas: Ndo, mas aconselhavel (Inglés)

Uso de Programas informaticos especificos: Sim, na optica do utilizador

Dactilografia: Nao

Outros requisitos: Formacao continua ao nivel do Marketing de Bibliotecas e Animac¢é&o Cultural;
Actualizagc8o permanente nas areas da especialidade, principalmente ao nivel de actividades e suportes

Histdrico:
Versdo |Data Resumo da alterag&o Obs.
01 2009/01/29 |Verséo Inicial RLQ
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