DIVISION DES CULTURES

RESEAU DES BIBLIOTHEQUES FRANCOPHONES

APPEL INTERNE

Assistant de bibliothèque 

Remplacement du 1er au 30 avril 2016

Vous voulez découvrir d’autres fonctions ?

Vous maîtrisez parfaitement votre alphabet ?

Vous êtes orienté service au public ?

Vous êtes ouvert, souriant, prêt à travailler quatre soirées par semaine jusqu’à 19heures ?

Vous vous débrouillez en informatique et êtes à l’aise avec la prise en main d’un nouveau programme ?

Vous êtes disposez à travailler en équipe ?

Si oui, alors le réseau des bibliothèques francophones se fera un plaisir de vous faire découvrir le métier de bibliothécaire et ce, durant tout le mois d’avril 2016.

Mission:
La fonction au sein de l'équipe de la bibliothèque communale francophone consiste principalement en:

- La constitution, la gestion et la mise en valeur des collections : choisir les documents, les commander, les encoder (logiciel Vubis), les indexer (Rameau), les élaguer

- La conception, la gestion et l’évaluation des projets (en partenariat avec d’autres structures)

- L’organisation et l’animation des séances d’accueil et des animations pour des groupes d’âges divers (également en soirée ou le week-end)

- L’organisation des séances de prêt : du lundi au samedi (soirées jusque 19h + samedi de 9h à 13h)
- La gestion de tâches administratives diverses : envoi de rappels, gestion de la caisse, prêt interbibliothèques.

Profil requis:
* Niveau d’études
Être titulaire d’un diplôme de graduat 

* Connaissances techniques
- Avoir de bonnes capacités rédactionnelles et de la rigueur dans l’exécution des tâches bibliothéconomiques;

- Avoir une connaissance approfondie des outils informatiques de base (Word, Excel, Power Point, Outlook, etc.);
- Avoir une bonne culture générale et la tenir à jour;
- La maîtrise et une réflexion concrète à propos des outils des TIC en rapport direct avec la bibliothèque.
