
CHEF DU DÉPARTEMENT DE LA BIBLIOTHÈQUE
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REPUBLIQUE FRANCAISE ‘

MINISTERE
DE L'EUROPE ET DES
AFFAIRES ETRANGERES




	Emploi-type :
	RESPONSABLE D'UN SERVICE OU

	Domaine d’activité :
	D'UN FONDS PATRIMONIAL

	
	ARCHIVES DIPLOMATIQUES ET

	Code Emploi-type NOMADE :
	PATRIMOINE

	
	ADP-01

	Emploi-référence RIME :
	FP2CUL07 RESPONSABLE D’UN SERVICE

	Domaine fonctionnel RIME :
	OU D’UN FONDS PATRIMONIAL

	
	CULTURE ET PATRIMOINE


Affectation :
DIRECTION DES ARCHIVES - DEPARTEMENT DE LA
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BIBLIOTHEQUE A LA COURNEUVE

Lieu de travail :
Ministère de l’Europe et des Affaires étrangères Direction des Archives – Bibliothèque

Bureau 322

3, rue Suzanne Masson

93126 La Courneuve Cédex

Numéro du poste de travail :
0001006505

Description synthétique du poste
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Déterminer la politique d'un service ou d'un fonds patrimonial du ministère et en assurer la coordination administrative, scientifique et culturelle.

Composition de l’équipe de travail
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6 agents de catégorie A (dont le chef de Département), 3 agents de catégorie B, 4 agents de catégorie C

Activités principales
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DIRECTION DE LA BIBLIOTHEQUE

- Conformément aux grandes lignes de la politique de la Direction des Archives, définition des orientations stratégiques de la bibliothèque.

- Définition, montage et suivi des projets de développement de la bibliothèque

- Evaluation et suivi des moyens budgétaires affectés à la bibliothèque (notamment l’élaboration des procédures de marché public).
POLITIQUE DOCUMENTAIRE ET SERVICES AUX PUBLICS

- Définir la politique d’acquisition, constituer et enrichir le fonds documentaire (achats, échanges, dons) en assurant une fonction centrale de ressources pour l’ensemble du ministère

- Définir et mettre en place les outils méthodologiques du traitement bibliothéconomique.

- Mise en œuvre d’une politique d’accueil centrée sur les publics cibles (universitaires et chercheurs pour la Courneuve, diplomates pour le quai d’Orsay). Actualiser et moderniser l’offre de services au public (accès aux documents numériques notamment)

- Mettre en place un système de veille bibliographique et des normes catalographiques

INFORMATIQUE DOCUMENTAIRE

Assurer l’homogénéisation et l'intégration des données bibliographiques du SIGB. Assurer la transition bibliographique.
GESTION ET MANAGEMENT DES PERSONNELS

- Assurer la gestion, l’encadrement du personnel, y compris la politique de formation

- Mise en œuvre et conduite des procédures d’évaluation COMMUNICATION INTERNE ET EXTERNE

- Initier et organiser le dispositif de communication interne et externe de la bibliothèque du Ministère de l’Europe et des Affaire étrangères
- Concevoir et conduire des projets de valorisation et de diffusion du patrimoine auprès des publics

- Développer une politique de partenariat avec l'ensemble des acteurs environnants, notamment scientifiques et culturels

- Représentation de la bibliothèque auprès de l’ensemble de ses partenaires institutionnels

- Inscription de la bibliothèque dans les réseaux documentaires nationaux et internationaux
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 Réseaux documentaires nationaux et internationaux
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Liaisons fonctionnelles
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Relations avec les autres départements de la Direction. Relations avec les CAD des directions de l'administration centrale et des postes

Conditions particulières d’exercice
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 Forte disponibilité.

Durée d’affectation attendue
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Contacts

[image: image13.png]



Pour plus d’information sur le poste :

Isabelle Lefort (cheffe du Département actuel). isabelle.lefort@diplomatie.gouv.fr Isabelle Pour candidater, envoyer CV, Lettre de motivation et dernier arrêté de situation à :

Philippe LATAPIE (Bureau des échanges européens et de la mobilité) : philippe.latapie@diplomatie.gouv.fr
Mariline CHARON (Bureau des échanges européens et de la mobilité) : mariline.charon@diplomatie.gouv.fr
Agnès SILVA (Bureau des échanges européens et de la mobilité)

Agnes.silva@diplomatie.gouv.fr
Compétences


	
	
	
	
	
	
	

	
	Connaissance
	
	

	
	Fondamentaux scientifiques et techniques du
	Expert

	
	domaine d'activité
	Pratique

	
	Législation et réglementation nationales et
	

	
	internationales en matière de patrimoine
	Facultatif

	
	Normes de gestion et de conservation des
	

	
	documents électroniques
	Expert

	
	Normes en matière de classement et description
	

	
	Politiques publiques de la culture
	Expert

	
	Principes et procédés de conservation des
	Maîtrise

	
	documents physiques
	Pratique

	
	Règles de déontologie
	

	
	Relations internationales
	Pratique

	
	Savoir-faire
	
	

	
	Animer une réunion
	Maîtrise

	
	Conduire un partenariat
	Pratique

	
	Convaincre
	Maîtrise

	
	Coordonner
	Expert

	
	Manager
	Expert

	
	Négocier
	Pratique

	
	Organiser une activité
	Maîtrise

	
	Planifier
	Expert

	
	Rendre compte
	Expert

	
	Travailler en réseau
	Pratique

	
	Savoir-être
	
	

	
	Réactivité
	Expert

	
	Sens de l'organisation
	Expert

	
	Sens des responsabilités
	Expert

	
	Compétence outil
	

	
	
	
	
	
	
	


Compétences


Outils informatiques du domaine d'activité
Expert

Compétence linguistique

Anglais
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     B 2 
Formations


Conservateur de bibliothèque (fonction publique d’Etat ou fonction publique territoriale), Chargé d'études documentaires hors-classe


