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FICHE DE POSTE

[ Directeur

I
[ Chef du Pole «Développement,

Valorisation et Diffusion des

|

Chef du Département «Acquisitions»
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| .
Chef du Service «Achats, Dons et
Echanges»

=

£

|
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Elaborer et mettre en place un plan de développement des collections et assurer la gestion de
toutes les activités lides aux achats, dons et échanges.

— Elaborer et réaliser le processus des acquisitions, des dons et des échanges avec la
coordination de la hiérarchie et le comité de validation ; |

— Assurer la veille documentaire permettant d’étre automatiquement et réguliérement |
informé des nouvelles publications dans les différents domaines de recherche ;

— Veiller a la diversité, a la cohérence et la complémentarité des collections aussi bien au ?

niveau des supports que des thématiques ;

' — Gérer, organiser le circuit des entrées depuis la réception jusqu’a la transmission aux
entités concernées ;

Elaborer le bilan d’activité du Service «Achats, Dons et Echanges»

— Maitrise du domaine bibliothéconomique ;

|
Compétences  _ \r.:0:c0 de Systme Intégré de Gestion de Bibliothéque (SIGB) Virtua ; ‘
|

Techniques

Maitrise des outils informatiques.

Compétences — Recherche du résultat et de la performance ;
' Managgériales et

Elaboration du Elan d’action ;



Relationnelles

Maitrise des techniques de gestion de projet ;
Aisance communicationnelle, esprit de négociation et capacité

relationnelle ;

Aptitude a la réflexion créative, a la résolution des probléemes par des

solutions originales et innovantes ;
Sens de I’organisation du travail ;
Pilotage et encadrement des équipes ;
Qualité rédactionnelle ;

Faculté d’analyse et de synthése ;
Animation des réunions.




