Conservatoire national des arts et métiers

Profil poste : Aide d’information documentaire et de collections patrimoniales
Corps : ITRF
Nature du concours : recrutement direct
Branche d’activité professionnelle (BAP) : F
Famille professionnelle : Information, Documentation, Culture, Communication, Edition, TICE (A)
Emploi type : Aide d’information documentaire et de collection patrimoniale
Nombre de postes offerts : 1 
Localisation du poste : CNAM Bibliothèque centrale, Paris 75003.
Définition et principales caractéristiques de l’emploi type sur internet : 

http://referens.univ-poitiers.fr/version/men
N.B. / La fiche de poste devra tenir compte, le cas échéant, du handicap de la personne recrutée et préciser les modalités d’aménagement du poste si nécessaire.

Activités essentielles.
· Retrouver et/ou ranger un document à partir d’une classification, de la consultation d'un fichier, d'un catalogue ou d'une base de données
· Effectuer les tâches simples de conservation préventive (équipement des documents, petites réparations, conditionnement, contrôle climatique…)
· Inscrire, renseigner et orienter les utilisateurs dans la bibliothèque
· Surveiller la salle de lecture et les espaces de consultation de collection. Faire appliquer le règlement intérieur de la bibliothèque
· Renseigner le fichier de sorties et de retours des documents. Effectuer les opérations de prêt de documents
· Renseigner le fichier des consultations
· Localiser des documents (ouvrages, revues…) dans le système de gestion de la bibliothèque
Compétences requises
Compétences principales
Savoirs généraux, théoriques ou disciplinaires :

· Notions de base sur les domaines disciplinaires du Conservatoire national des Arts et Métiers

· Notions de base des principes de catalogage. Savoir lire une notice bibliographique et d’exemplaire
Savoirs sur l'environnement professionnel :

· L'organisation générale d’une  bibliothèque 
Savoir-faire opérationnels :

· Utiliser les logiciels spécifiques de gestion des collections, de catalogage et d’informatisation des données pour rechercher un document, pour enregistrer les renseignements concernant les utilisateurs ou les données d’exemplaires des documents
· Localiser un document en fonction du système de classement

· Veiller à l’application des règles de sécurité
Compétences associées

Savoirs généraux, théoriques ou disciplinaires :
· Notions de base sur le matériel informatique ou de reprographie

Savoirs sur l'environnement professionnel

· L’environnement scientifique et professionnel des utilisateurs (auditeurs et chercheurs)
Environnement et contexte de travail

Lieu d’exercice : Bibliothèque centrale du Conservatoire national des Arts et Métiers
Mission du service : Appui scientifique et technique aux  trois missions du CNAM : formation professionnelle, recherche technologique, culture scientifique et technique, par l’achat de la documentation nécessaire, sa mise à disposition et la valorisation du patrimoine.
Nombre d’agent dans le service : 30 personnes physiques / 26, 8 ETP
Nombre d’agent à encadrer : 0
Contraintes particulières : 
· Travail un samedi sur trois, par demi-journée

· Permanence jusqu’à 20 heures un jour par semaine.

· Travail une fois par semaine à l’annexe, rue Conté, dans un magasin en sous-sol, à 400 mètres de la salle de lecture.
Contact : 
Mireille Le Van Ho : 01 58 80 85 05,  mireille.le_van_ho@cnam.fr

