
Fiche de poste 
 

 Intitulé du poste :  AGENT DE BIBLIOTHEQUE 
 

 Collectivité de rattachement :  Grand Auch Cœur de Gascogne  

 Poste occupé par :   

 Service :  Médiathèque 

   Pôle ou secteur : Pôle Arts et littérature 

 Filière :  Culturelle 

 Catégorie :  C 

 

MISSIONS DU SERVICE 

Piloter et mettre en œuvre la politique de lecture publique 

Assurer un accès égalitaire à la culture, aux loisirs, à l'information et au numérique 

MISSIONS DU POSTE 

Assurer le service au public ; 

Participer à la gestion et à la valorisation des collections du Pôle Arts et littérature, en charge du fonds 

BD-Manga ; 

Participer à l’élaboration et à la mise en œuvre de la médiation culturelle ; 

  

CONTEXTE DU POSTE 

Supérieur hiérarchique : Responsable du Pôle Arts et littérature 

Poste(s) en aval :  

Lieu d’exercice : Médiathèque 

Relations internes : Tous les services  

Relations externes : Milieu associatif, autres collectivités, éducation nationale, auteurs, milieu du livre et 

du disque 

 

OBLIGATIONS DU POSTE 

Statutaires : Devoir de réserve et de discrétion  
 
Liées au service : Médiathèque Grand Auch Cœur de Gascogne (centrale) 

  

 



ACTIVITES 
 
Participer aux activités transversales permettant le bon fonctionnement de l’accueil des usagers, du circuit 

du document et de la médiation culturelle : 

 Au sein de la Médiathèque 

- Accueillir et renseigner les publics (orientation, information, aide à la recherche) et des groupes 

(classes, collectivités) ; 

- Gérer les inscriptions, les opérations de prêt et les retours ; 

- Assister les publics pour la bonne utilisation des outils mis à leur disposition : catalogue, internet, 

Wi-Fi, écrans de recherche, webkiosk, ressources numériques, 

- Participer aux animations des autres pôles ;  

- Mettre à jour régulièrement et enrichir le portail de l’établissement ; 

 
 Au sein du Pôle Arts et littérature,  

- Gérer des collections (le catalogage et le désherbage des collections) :  

• Fonds principal : BD-Manga  

• Fonds secondaire : Littérature en langues étrangères 

- Participer à l’équipement, l’entretien, le rangement et la réparation des collections tous pôles ; 

- Contrôler de la qualité de conservation des collections ; 

- Valoriser des collections physiques et numériques ; 

- Participer à la mise en œuvre de la médiation culturelle et animations (clubs lectures, ateliers 

d’écriture…)  

 

COMPETENCES 

SAVOIR (connaissances théoriques) 

 Connaissances solides en BD et Manga 
 Culture littéraire et artistique 
 Bonne connaissance de l’évolution des pratiques culturelles et de l’offre culturelle en bibliothèques 

(collections et animations) 
 Bonne connaissance de l’environnement professionnel et de la chaîne du livre 
 Bonnes connaissances bibliothéconomiques  
 Connaissance des méthodes de recherches documentaires et de classement des documents ; 
 Connaissance des normes de sécurité des établissements recevant du public ; 
 Environnement territorial : administration, statut de la fonction publique territoriale 
 Bonne culture générale 
 

SAVOIR-FAIRE (expérience) 

 Savoir utiliser les techniques de catalogage et d’indexation 
 Maîtriser le classement alphabétique et alphanumérique des documents 
 Maitriser la recherche d’informations sur le portail web 
 Accueillir et renseigner les usagers individuellement et en groupe 
 Adapter son activité en fonction des priorités et de l'affluence 
 Réparer et de conserver des ouvrages 
 Utilisation professionnelle des outils informatiques (bureautique, messagerie, veille professionnelle, 

web 2.0, messagerie) 
 Mettre en œuvre les pratiques durables définies à l'intérieur du service et du pôle 
 Respecter et appliquer les règles d'hygiène et de sécurité   



SAVOIR-ETRE (comportement/qualités) 

 Capacité d’adaptation 
 Entretenir et enrichir ses connaissances éditoriales/musicales/ressources numérique (physique/web) 
 Qualités relationnelles et esprit d’équipe 
 Sens de l’organisation du travail, rigueur, méthode 
 Capacité à travailler avec les acteurs culturels et socioéducatifs du territoire 
 Sens du service public (neutralité, égalité de traitement des usagers, respect de l’intérêt général, 

sens des relations avec l’usager) 
 Assiduité – ponctualité 

 

SPECIFICITES 

Poste : Travail du mardi au samedi 

Horaires : Temps complet (37h30 + RTT)  

 

 


