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OFFRE D’EMPLOI


Poste : Agent de médiathèque
Correspondant au niveau 3 du cadre salarial de l’Institut (Rs 24 500 – Rs 25 500)
TEMPS COMPLET (40H) DU MARDI AU SAMEDI
Rattaché au pôle culturel et à la responsable de la médiathèque
Contrat à durée indéterminée 
Possibilité d’évolution en fonction des compétences
Statut : droit du travail mauricien / Permis de travail mauricien obligatoire

DESCRIPTION DU POSTE :

Placé sous l’autorité de la Responsable de la médiathèque, au sein du pôle culturel piloté par la Chargée de mission culturelle, l’agent de médiathèque est en charge de l’accueil des publics, du conseil aux lecteurs, de la délivrance des ouvrages et de leur restitution, du suivi administratif des lecteurs. L’agent de médiathèque participe également aux animations de la médiathèque.

Ses missions sont les suivantes :

Fonctionnement de la médiathèque :
- suivi des procédures administratives (réservations, relances, recouvrements, mails, etc), encaissement des abonnements et des pénalités, reporting des recettes ;
- participation aux actions de médiation menées par la médiathèque et animation d’ateliers ;

Gestion du fonds :
- médiation autour des collections ;
- participation aux acquisitions ;
- veille documentaire ;
- catalogage, équipement, (re)cotation, désherbage, entretien des documents ;
-Gérer les demandes d’inscriptions/réinscriptions, animation de la bibliothèque numérique en ligne Culturethèque : création de sélections, mise en valeur des collections / médiation

Opérations de l’accueil :
- prêt, retour, et rangement ;
- accueil du public et renseignement sur les procédures et règles de fonctionnement ;
- assistance des usagers dans leurs recherches ;
- suivi administratif dans le logiciel dédié et encaissements liés aux inscriptions/réinscriptions, applications des pénalités ;

L’agent peut être amené à intervenir en renfort sur les autres services de l’Institut français de Maurice, selon les pics d’activités et l’évolution de la charge de travail au sein de chaque service.


DIPLOMES OU EXPERIENCES PROFESSIONNELLE RECOMMANDÉE :
Minimum bac. 
Expérience en bibliothèque souhaitable.

POUR POSTULER
Envoyez votre CV et lettre de motivation par email: recrutement@ifmaurice.org
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