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FICHE DE POSTE n °  T     08521 
   
 

 

création initiale : 4 décembre 2023 

dernière actualisation :   

mise en ligne :  28/02/2024 

 

                                                Date limite de dépôt de candidature : 29 mars 2024 
 
 

IDENTIFICATION DU POSTE 

Intitulé du poste : 
(au regard du répertoire des métiers) 

Responsable du Pôle Politique documentaire et circuit du document H/F 

Classification 
 au tableau des effectifs (TE) : 

statut catégorie cadre d’emploi grade 

Fonctionnaire        B 
Assistants territoriaux de 
conservation du patrimoine et 
des bibliothèques 

Assistant de 
conservation ; 
Assistant de 
conservation 
principal de 
2ème ou 1ère cl. 

Métier(s) exercé(s) : 
(au regard de la cartographie des métiers 

du Département) 
Responsable de pôle H/F 

Direction : Culture 

Service/Pôle, UD/CE,  UTAS, Collège : 
BDA Service Lecture Publique / Pôle Politique documentaire et circuit du 
document 

Lieu de travail : Avenue du Maréchal Foch – 02000 Laon 

 

GROUPE DE FONCTIONS 

Groupe de fonctions :  B1.3 

 

MISSIONS 

Missions du Pôle Politique documentaire et circuit du document 
Politique documentaire 

• Elaborer, piloter et mettre en œuvre la politique documentaire de la BDA (acquisition, commande, calendrier, 
gestion budgétaire, traitement du document intellectuel et physique, équipement, valorisation, 
désherbage, élimination) 

• Accompagner les bibliothèques et les structures partenaires dans la définition et la mise en œuvre de leur politique 
documentaire (y compris mise en espace des collections - aménagement, classement, mise en valeur) 

• Accompagner/conseiller les bibliothèques en matière de sélection documentaire 
Circuit du document 

• Elaborer, piloter et mettre en œuvre la stratégie de desserte documentaire et les aspects qui lui sont liés 
• Exécuter les tâches de logistique liées à la vie du service 

 
Missions de l’agent·e 

• Encadrement fonctionnel et hiérarchique du pôle 

 

ACTIVITES 

Sous l’autorité directe du/ de la Chef·fe de service 
 

Principales 
 
En tant que responsable de pôle 

• Distribuer les tâches,    
• Contrôler la réalisation des tâches  

Transversales 
 

En lien avec le CABA 
• Superviser les espaces de la BDA au sein du 

C.A.B.A. (repérage des dysfonctionnements et 
petits travaux) – en lien le régisseur du CABA 
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• Recadrer le ou les agent(s) si besoin,    
• Assurer l’entretien professionnel annuel,    
• Être positionné(e) sur volet opérationnel de l’activité du 

pôle,    
• Participer aux réunions de coordination du service   
• Veiller à la gestion du temps des agents du pôle   

 
En tant que responsable du Pôle Politique documentaire et 
circuit du document 

• Organiser le circuit du livre (traitement intellectuel et 
physique de l’achat du document à son désherbage) 

• Organiser la circulation des documents (échanges, 
navettes) 

• Opérer le suivi des collections (commandes, réception des 
commandes, catalogage, désherbage) 

• Superviser le magasin (état, rangement, aménagement) et 
des garages 

• Superviser le parc d’outils d’animation 
• Donner des conseils techniques et bibliothéconomiques, 

en matière de collections (acquisitions, valorisation, 
aménagement des espaces documentaires, désherbage, 
…), auprès des bibliothèques du réseau 

 
En début de prise de poste, une analyse approfondie du 
fonctionnement actuel du pôle sera demandée, suivie de 
propositions de réorganisation incluant des propositions 
d’externalisation de certains services.  
 
 

Secondaires 
Participation à la politique documentaire 

• Participer à l’acquisition et à la médiation des ressources 
• Gérer les échanges avec les bibliothèques (sur place) 
• Suivre la fourniture de documents (navettes) auprès des 

bibliothèques municipales sur des demandes thématiques 
 
Exécution des tâches logistiques liées à la vie du service  
Rangement des magasins 

• Ranger et entretenir les magasins : suivi du rangement 
des acquisitions, retour de tournées, retour de navette, etc.  

• Opérer le suivi de l’état des magasins 
Acheminements des documents (échanges, navettes) 

• Réaliser la préparation, livraison, retours 
Circuit des documents 

• Réaliser les opérations de prêt et retour des documents 
• Réaliser le désherbage et pilon (opérations techniques) 

 

En lien avec la Direction 
• Participer à l’élaboration des marchés 

d’acquisition de documents 
 
En lien avec le Pôle numérique 

• Participer aux acquisitions liées aux 
ressources numériques (notamment livres 
numériques) 

 
En lien avec le Pôle stratégie et développement 
territorial 

• Participer aux groupes projets mis en place par 
le Pôle Stratégie et développement territorial en 
tant que personne-ressource dans le cadre de 
projets de territoire, sur le volet “collections” 

 

ENVIRONNEMENT ET RELATIONS 

A l'intérieur du service 
Avec d’autres services  

du Département 
Avec l'extérieur 

Chef·fe de service et adjoint au chef de service 
Ensemble des personnels de la BDA 

Directeur·rice du C.A.B.A. et 
agents du Pôle mutualisé 
Garage départemental 
Pôles techniques du 
département, UTAS 

Réseau des bibliothèques de l’Aisne 
Fournisseurs 
Acteurs culturels (transport d’expo, de 
matériels, …) 
Etablissements pénitentiaires 

 

Supérieur hiérarchique direct (fonction) Chef·fe de service de la Bibliothèque départementale 

 

PARTICULARITES 

Missions d’encadrement exercées 

OUI/NON Nombre d’agents par catégorie 

OUI 
A B C 

 2 5 
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Conditions d’exercice  
et sujétions particulières 

Manipulation de documents - Port de charge 
NBI : Distribution itinérante d’ouvrages culturels  
Déplacements fréquents 
Participation aux actions en soirée/ le week-end 
Permis de conduire (B) 

 

-COMPETENCES NECESSAIRES- 

SAVOIRS 

Niveau recherché 

Connaissances 
de base 

Maîtrise Expertise 

Connaître les missions des bibliothèques et les principes de service public 
qui les fondent, tels que définis par l'article L. 310-1 A du code du 
patrimoine. 

  X 

Savoir accompagner et évaluer le travail des agents sous sa 
responsabilité dans le développement de leurs compétences et formaliser 
une stratégie de développement des compétences à l'échelle de l'équipe, 
en adéquation avec les orientations de la collectivité. 

  X 

Savoir accompagner et évaluer le travail des agents sous sa 
responsabilité dans leur évolution de carrière 

  X 

Savoir accompagner et évaluer le travail des agents sous sa 
responsabilité et maîtriser le cadre et les méthodes de conduite des 
entretiens professionnels annuels. 

  X 

Connaître l’environnement institutionnel et du fonctionnement administratif 
et financier des collectivités locales 

 X  

Savoir se tenir informé sur l’évolution des bibliothèques, leur organisation 
et leur fonctionnement 

 X  

Connaître les enjeux de la lecture publique en milieu rural  X  

Connaître les évolutions des pratiques culturelles et leur impact en 
bibliothèques 

X   

Maîtriser les connaissances et techniques bibliothéconomiques et leur 
évolution 

  X 

Connaître la politique du Conseil départemental de l’Aisne en matière 
d’aménagement du territoire, de lecture publique et de subventions 

X   

Connaître les outils de politique documentaire : règles d’acquisition, 
désherbage, évaluation, … 

 X  

Savoir utiliser un SIGB  X  

SAVOIRS-FAIRE 

Niveau recherché 

Connaissances 
de base 

Maîtrise Expertise 

Coordonner et mobiliser des équipes : dialoguer, donner du sens, animer 
la transversalité, répartir les activités, formaliser des objectifs et une 
méthode de travail, évaluer. 

  X 

S'assurer d'une circulation de l'information interne fluide et efficace.   X 

Maîtriser les techniques et méthodes d'équipement des documents   X 

Concevoir, piloter et mettre en œuvre des projets, en établissant des liens 
avec d'autres services de la collectivité, des partenaires extérieurs, les 
habitants, en impliquant des collègues et en mobilisant des ressources. 

  X 

Savoir conduire une réunion   X 

Cataloguer et classer les documents  X  

Maîtriser l’expression écrite et orale  X  

SAVOIR ETRE (qualités) 

Niveau recherché 

Connaissances 
de base 

Maîtrise Expertise 
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Aptitudes et aisance relationnelle  X  

Aptitudes au travail en équipe  X  

Être force de proposition  X  

Avoir le sens de l’innovation et de la curiosité  X  

Être rigoureux et avoir le sens de l’organisation  X  

Sens de l’écoute et de l’adaptabilité  X  

Capacité à développer des relations de confiance avec les partenaires et 
être un relais d'information entre eux, la bibliothèque et ses publics. 

 X  

Curiosité intellectuelle et capacité à faire évoluer ses connaissances   X 

 

EVOLUTION POSSIBLE DU POSTE 

Sans objet 

 


