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FICHE DE POSTE

POSTE

Intitulé du poste Chef de Service «Centre de la mémoire contemporaine du Maroc»

POSITION HIERARCHIQUE

{ Directrice J
|

3
Chef de Pole «Gestion et conservation ]

des collections»

Chef de Département «Périodiques »

|

Chef de Service «Centre de la mémoire
contemporaine du Maroc»

MISSIONS DU POSTE

— Gérer le Centre de la Mémoire Contemporaine du Maroc (CMCM) ;
— Gérer les fonds d’archives des écrivains (don, legs).

ACTIVITES DU POSTE

— Faire un inventaire sommaire pour chaque fonds ;

— Identifier les piéces a traiter (manuscrits, journaux, correspondances, dossiers,
enregistrements audio, tableaux, stylos, machines a écrire, magnétophone, disque vinyles,
cassettes vidéo et audio) ;

— Préparer les guides de travail ;

— Faire un catalogage détaillé de chaque picce ;

— Etablir un plan de classement interne pour chaque fonds ;

— Veiller au conditionnement estampillage des archives ;

— Elaborer les outils de recherche ;

— Valoriser les fonds par I’organisation d’activités culturelles ;

— Sensibiliser les écrivains a déposer leurs archives pour enrichir le fonds du CMCM ;

— Valoriser les fonds du CMCM par expositions temporaires et permanentes ;

— Assurer le fonctionnement général de I’annexe de la BNRM par la mise & disposition, la
surveillance et le suivi des équipements, des matériels, des fournitures, des services et des
euvres ;

— Elaborer le bilan d’activité du Service «Centre de la mémoire contemporaine du Maroc.




COMPETENCES REQUISES

— Connaissance des normes de catalogage ;
— Formation en métiers du livre ;
— Traitement physique et informatique (création notice, bulletinage et

Compétences C .
P . ce dépouillement...) ;
Techniques . ] o
— Maitrise de Systéme Intégré de Gestion de Bibliothéque (SIGB)
Virtua;
— Maitrise des outils informatiques.
— Recherche du résultat et de la performance ;
— Elaboration du plan d’action ;
- Maitrise des techniques de gestion de projet ;
— Aisance communicationnelle, esprit de négociation et capacité
relationnelle ;
Comp'et'ences — Aptitude & la réflexion créative, a la résolution des problémes par des
Managériales et . .. . .
" solutions originales et innovantes ;
Relationnelles

— Sens de I’organisation du travail ;

— Pilotage et encadrement des équipes ;
— Qualité rédactionnelle ;

~ Faculté d’analyse et de synthése ;

— Animation des réunions.




