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Nom :    

Prénom :   
Fonction :   Adjoint du patrimoine 

 

1. Identification du poste 

 Filière :  Culturelle  

 Grade :  Adjoint du patrimoine  
 Service de rattachement :  Médiathèque Intercommunale 

 Lieu d'activité :  Médiathèque 

 Taux d'emploi :  100% 
 

2. Description du poste 

Sous l’autorité du Président du Syndicat Intercommunal Murois représenté par la Directrice générale des 

services et de la responsable de la médiathèque, vos missions sont les suivantes :  
 

a. Accueil, prêt et renseignement du public 

Lors des heures d’ouverture de la médiathèque, vous êtes chargé(e) de :  

- Accueillir et renseigner le public,  

- Gérer les Prêts/retours, 

- Classer les ouvrages. 
 
b. Rangement et classement du fonds 

- Réception et rangement des documents, 

- Contrôle de la qualité de conservation des collections. 
 

c. Traitement physique du fonds 

- Equipement des ouvrages, 

- Réparation et entretien des ouvrages. 
 

d. Gestion des périodiques / Co-gestion du Fonds CD 
Vous êtes chargé du suivi du fonds : 

- Équipement des périodiques, 

- Bulletinage des périodiques,  

- Mise en valeur du fonds CD. 

 
e. Animations et Accueils de classes 

- Aide à la préparation (choix des thèmes, des intervenants…), 

- Participation active, 

- Communication (plaquettes, documents papiers). 
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3. Compétences à mettre en œuvre 

 

  Savoir-faire :  

- Connaissance des méthodes et des logiciels de classement et de gestion des livres, 

- Maîtriser l’outil informatique, 

- Goût pour le travail manuel. 
 

 Savoir-être 

- Avoir le sens de l’accueil et du service public, 

- Savoir travailler en équipe, 

- Savoir faire remonter les informations à son responsable, 

- Etre rigoureux, savoir s’organiser dans son travail. 
 

4. Activités et contraintes 
 Travail certains samedis matins dans le mois. 

 

 Champ de relations :  
Usagers 

Responsable de la médiathèque et équipe (salariés et conteuses) 

Équipe technique chargée de l’entretien du bâtiment 

DGS / Secrétariat 
Élus 

 

 
La DGS         Le Président     

 

 

 
 

Morgane LÉONARD       Henri MONTELLANICO 

 
 

L’agent, le  

 


