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FICHE DE POSTE

POSTE
Chef du Département «Monographie et Collections Spécialisées»

POSITION HIERARCHIQUE

Directeur

[

Chef du Péole «Gestion et Conservation
des Collections»

[

Chef du Département «Monographie
et Collections Spécialisées »

MISSIONS DU POSTE

Constituer, enrichir, valoriser et veiller 4 la conservation des collections de la BNRM.

ACTIVITES DU POSTE

Participer a la définition des orientations de la politique de I’établissement en maticre

d’enrichissement, de conservation, et de sauvegarde des collections;

Gestion des Collections Spécialisées et Monographies:

Assurer le magasinage des collections;

Participer au développement des collections;

Gestion de I’espace de lecture destinée & la consultation aux Collections Spécialisées;

Assurer la sélection des collections et monographies en concertation avec le chef de

service Monographie;

Assurer la sélection et I’insertion des collections anciennes en concertation avec le chef de

service Monographie;

Cataloguer les fonds particuliers : Réserve de livres rares, lithographies en concertation

avec le chef de service Monographie;

Elaborer les dossiers relatifs & la structuration des collections et les critéres de la réserve.

Conservation :

Veiller aux conditions de conservation des collections physiques et numériques;

Détecter les documents pour restauration;

Programmer les traitements en matiére de restauration et de reproduction de sauvegarde et

contrdler le suivi des opérations;

Contribuer a la conservation et 4 la sQireté des collections; T

Réclamer les problémes liés a la conservation des documents; f O

Coordonner le suivi et la gestion des fournitures de conservation. * %
g.

i’»ﬂ *



Valorisation des Collections :
Mettre en place une politique de reproduction des documents précieux;

Planifier et mettre en ceuvre en collaboration avec le Département «Numérisation» un
programme de catalogage et de numérisation des collections;

Participer & I’organisation des expositions....;

Proposer les colloques et les expositions;

Participer aux projets de la BNRM (Plate forme CM, Montage des expositions..);
Participer a I’information et & la communication sur les collections.

Participer en collaboration avec le Département «Ressources Financiéres» a la préparation
du budget par la programmation chiffrée des besoins;
Elaborer le bilan d’activité du Département «Monographie et Collections Spécialisées».

Compétences
Techniques

Compétences
Managériales
et
Relationnelles

COMPETENCES REQUISES

Connaissance des outils bibliographiques (catalogues, répertoires,
bases de données, ressources documentaires...);
Connaissance des normes de catalogage des documents

cartographiques, de I’image fixe et des monographies;

Maitrise de PUNIMARC ; Maitrise de Systéme Intégré de Gestion de
Bibliotheque (SIGB);

Maitrise des outils informatiques.

Recherche du résultat et de la performance;

Elaboration du plan d’action de son département;

Maitrise des techniques de gestion de projet;

Aisance communicationnelle, esprit de négociation et capacité
relationnelle;

Aptitude a la réflexion créative, a la résolution des problémes 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.




