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“4 DOCUMENTALISTE / BIBLIOTHECAIRE

ROME : K1601

1. FORMATION - QUALIFICATION

L’emploi est accessible avec une formation de niveau Il ou | (rarement niveau lll)

2. ACTIVITE

2.1. DESCRIPTION DE L'ACTIVITE

2.1.1. ACTIVITE PRINCIPALE

Collecter, gérer, organiser et mettre a disposition tous types de supports d’information sur des
sujets variés en fonction des axes de travail et de recherche définis

Cataloguer et indexer les documents a partir d’'un thesaurus et en utilisant un logiciel de docu-
mentation

Dépouiller les articles de périodiques

Gérer le thesaurus et les mots clefs

Protéger et identifier le document : couverture, cote, code barre, antivol

Ranger les documents et les rayons, gérer les documents en fonction de leur état (ancien, abimé,
obsoléte)

Gérer le prét avec enregistrement des sorties et des retours et relance des retards

Assurer l'inventaire

Gérer le budget

Participer a des réunions

Etablir des notes de synthése

2.1.2. ACTIVITES POUVANT ETRE ASSOCIEES

Encadrement d’une équipe
Animation de site intranet et veille sur internet
Conduite de véhicule en cas de bibliobus

2.2 MACHINES ET OUTILS UTILISES

Ordinateur, imprimante, scanner, lecteur de microfilms, rayonnage, escabeau, téléphone, fax,
photocopieur, matériel de bureau, matériel spécifique pour mal voyant, livres, périodiques,
CDROM, DVD, cassettes audio et vidéo, affiches, photographies, bandes magnétiques, logiciels
spécifiques, films plastiques, ruban adhésif, ciseaux
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3. CONTRAINTES

3.1. CONTRAINTES PHYSIQUES

. Manutention de documents

. Travail sur écran

. Contraintes posturales pour le rangement des documents (accroupi, bras en I'air...)
. Lumiére artificielle

. Poussieres

3.2. CONTRAINTES ORGANISATIONNELLES

. Contact avec le public

. Faire respecter le silence, les locaux, le matériel

. Etre vigilant pour éviter les vols et dégradations

. Travailler en zapping en raison des demandes multiples
. Arbitrer pour le choix des documents

4. HANDICAP

Moteur

Compatible avec aménagement

Maladie invalidante
(visite médicale conseillée)

Compatible avec aménagement

Visuel

Compatible avec aménagement

Auditif

Compatible avec aménagement

Psychique

Compatible avec aménagement

Traumatisme cranien

Compatible avec aménagement

Mental

Pas ou peu compatible
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Exemple d’aménagement de poste
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