
 
Le 7 octobre 2009

N°09-10-03

SCIENCES PO  
recherche dans le cadre d’un contrat à durée déterminée 

pour la Direction des Ressources Documentaires 
- Pôle diffusion - 

2 AGENTS DE BIBLIOTHEQUE (H/F) 
Avec 600 000 volumes de livres, 11 000 titres de périodiques dont 3 500 abonnements en cours, des ressources numériques variées, 
Sciences Po possède la plus riche bibliothèque d’Europe continentale en sciences humaines et sociales. Comptant 9 000 lecteurs et plus de 
100 salariés, c’est une bibliothèque d’enseignement et de recherche. Elle est à la fois utilisée par les étudiants et les enseignants de 
Sciences Po et, pour près de 20 %, par des lecteurs extérieurs (web: http://www.sciences-po.fr./docum/) 

FONCTIONS 
Au sein du pôle diffusion de la Direction des ressources documentaires, ils (elles) seront chargés(es) des fonctions 
suivantes : 

A la banque de prêt/retour : 
- accueil, renseignements et vérification des cartes de lecteurs ; 
- prêt au public/retour des documents ; 
- gestion des litiges lors du contrôle des ouvrages rendus/non rendus. 

En salle et en magasin : 
- accueil, renseignements, assistance à la recherche d’ouvrages ; 
- équipement des ouvrages et périodiques (pose de languettes anti-vol, étiquettes pour localisation dans les 

rayons, côte…) ; 
- catalogage à la volée (repérage des ouvrages non catalogués) ; 
- mise en place et reclassement des collections, inventaire ; 
- entretien matériel des ouvrages et des rayonnages (réparations de 1er niveau) ; 
- manutention (port de cartons et caisses, approvisionnement des photocopieurs …). 

Sécurité des biens et des personnes : 
- veille à la sécurité des personnes ; 
- contrôle de l’accès à la bibliothèque ; 
- contrôle du respect du règlement intérieur dans les locaux. 

COMPETENCES REQUISES 
- Bonne maîtrise des logiciels Word, Excel et Access ainsi que des techniques d'information  
- Aptitude au travail en équipe 
- Bon contact avec le public  
- Ponctualité et assiduité 
- Aptitude physique (port de cartons, de caisse …) 
- Permis V.L.  

STATUT 
- Contrat à durée déterminée – temps plein 
- Emploi repère : Agent de bibliothèque – cotation 11 

PROCEDURE DE RECRUTEMENT 
Les entretiens auront lieu avec :  

- Karine AURELIA, Responsable de la gestion des carrières et du recrutement  
- Flavien GRAZIANI, Responsable du pôle diffusion – DRD 
- Stéphane COEURDEVEY, Responsable adjoint du pôle diffusion – DRD 
- François CAVALIER, Directeur des ressources documentaires 

Ces postes sont à pourvoir immédiatement 

Merci d'adresser votre candidature à Karine AURELIA 
SCIENCES PO - DRH - 27 rue Saint-Guillaume - 75337 PARIS cedex 07 

Fax : 01 45 49 51 95 –  Mail : recrutement@sciences-po.fr 
et pour les candidatures internes : mobilite.interne@sciences-po.fr 
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