	COLLECTIVITE
	AGENT DE MEDIATHEQUE
	FICHE DE POSTE


	Domaine : SERVICES A LA POPULATION 

Famille : Bibliothèques et centres documentaires
	Agent de bibliothèque
	Taux d’occupation : 100%


	Agent :
	

	Grade :
	

	Service/Direction :
	

	Lieu d’exercice :
	

	Rattachement hiérarchique :
	

	Intitulé du poste :
	

	Service/Direction :
	


MISSIONS

Mettre l’offre documentaire à la disposition du public en assurant l’accueil des usagers, l’inventaire, la promotion et la conservation des ouvrages. 
Participer au développement des activités de médiation culturelle de la médiathèque.
ACTIVITES

	PARTICIPER A LA MISE EN PLACE ET A L’ENTRETIEN DES COLLECTIONS

	TACHES

	Participer à l’enrichissement des collections bibliographiques et numériques en fonctions des besoins du public
Classer, étiquetter et veiller à la conservation des différents ouvrages

Equiper, réparer, nettoyer et entretenir les collections

	ACCUEILIR ET RENSEIGNER LE PUBLIC

	TACHES

	Accueillir, aider dans leurs recherches et orienter les usagers dans leur choix de lecture
Gérer les opérations de prêts et l’inscription de nouveaux usagers

Mettre à jour les informations destinées au public

	PARTICIPER AU DEVELOPPEMENT DE LA PROGRAMMATION ET DE LA MEDIATION CULTURELLE

	TACHES

	Réaliser et diffuser des outils de communication
Elaborer et mettre en œuvre des animations (expositions, rencontres avec des auteurs, débats…)

Organiser l’accueil des scolaires en lien avec le projet pédagogique

Développer la place des nouvelles technologies au service des usagers (cours d’initiation à internet…)


La liste des missions et activités mentionnées dans la présente fiche de poste n’est pas exhaustive. L’agent pourrait se voir confier d’autres missions selon les besoins de la collectivité
COMPETENCES REQUISES
	Respect des délais

	Assiduité et ponctualité 

	Capacité à concevoir et conduire un projet

	Capacité à gérer les moyens mis à disposition

	Sens de l’organisation et de la méthode

	Connaissance des procédures et des règles de fonctionnement 

	Qualité d’expression écrite et orale

	Capacité d’anticipation et d’innovation

	Entretien et développement des compétences

	Réactivité et adaptabilité

	Autonomie


DIPLÔMES / QUALIFICATIONS NECESSAIRES
Niveau de diplôme : BEP ou CAP à Bac + 2
Observations : Accueil, information, communication, culture, documentation…
CARACTERISTIQUES DU POSTE

Minimal : adjoint du patrimoine de 2ème classe
Maximal : adjoint du patrimoine principal de 1ère classe
Minimal : Assistant de conservation 
Maximal : Assistant de conservation principal 1ère classe 
HORAIRES DE TRAVAIL
	Lundi
	Mardi
	Mercredi
	Jeudi
	Vendredi
	Samedi
	Dimanche

	
	
	
	
	
	
	


Temps complet :
Horaires fixes :  FORMCHECKBOX 
  
Temps de travail : 
Astreintes :

Observations :
	CONDITIONS DE TRAVAIL

	CARACTERISTIQUES RELATIONNELLES

	Travail en autonomie (seul)  FORMCHECKBOX 
             Travail en équipe  FORMCHECKBOX 
          Travail au contact du public  FORMCHECKBOX 


	Déplacements 
	autorisations et HABILITATIONS

	Rythme :   Rare : quelques heures par an
Permis de conduire :  FORMCHECKBOX 

Observations : 


	NON
Autorisation de conduite  FORMCHECKBOX 

Habilitation électrique  FORMCHECKBOX 



	EQUIPEMENTS DE PROTECTION INDIVIDUELLE

	· Gants (chimique, de manutention…)
· Masque de protection respiratoire
· Ceinture de sécurité (trajets et déplacements en voiture…)


	MOYENS ALLOUES

	Matériel de bureautique

	Logiciels

	Matériel d’équipements des documents


	Date de notification
	Signature de l’agent
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