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WORKING ENVIRONMENT AND CONTEXT

Notre établissement fait partie de I'Université PSL. Située au coeur de Paris, celle-ci fait dialoguer tous les
domaines du savoir, de I'innovation et de la création. Classée parmi les 50 premiéres universités mondiales,
elle forme au plus pres de la recherche des chercheurs, artistes, ingénieurs, entrepreneurs ou dirigeants
conscients de leur responsabilité sociale, individuelle et collective.

HOSTING STRUCTURE

Environnement

Le College de France est un grand établissement public d’enseignement supérieur et de recherche.
Institution unique en France et sans équivalent a I’étranger, le College de France répond a une double
vocation : étre a la fois le lieu de la recherche la plus audacieuse et celui de son enseignement. Voué a la
recherche fondamentale, le College de France possede cette caractéristique singuliere : il réalise puis
enseigne « le savoir en train de se constituer dans tous les domaines des lettres, des sciences ou des arts
».

Situé sur différents sites de Paris (place Marcelin Berthelot, rue du Cardinal Lemoine, rue d'Ulm, Belle
Gabrielle) I'établissement héberge un millier de personnes : enseignants-chercheurs, chercheurs,
doctorants et post-doctorants, ingénieurs et techniciens, bibliothécaires, administratifs.

Le College de France est membre associé de I'Université Paris Sciences et Lettres (PSL).
Au sein du Collége de France, I'Institut des civilisations regroupe 11 bibliotheques, 9 laboratoires de

recherches et 7 chaires, répe}rtis en 4 pbles thématiques : Anthropologie ; Mondes asiatiques ; Mondes
méditerranéens et africains ; Egypte & Proche-Orient anciens.

Contexte de travail

La Direction des Bibliotheques, Archives et Collections (DBAC) réunit, outre des bibliotheques, un service
d’archives, un service de ressources en ligne, bibliométrie et appui a la recherche ainsi qu’un service de
conservation et régie des ceuvres.

Elle met a la disposition des professeurs, des chercheurs et des lecteurs inscrits un ensemble de ressources
documentaires imprimées ou en ligne de haut niveau.
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Le personnel des bibliotheques et des archives enrichit régulierement les collections, assure le signalement
de ces fonds dans les catalogues nationaux ou a travers des outils de recherche pertinents, dans le respect
des normes et exerce une veille sur les développements technologiques.

Il valorise ces collections, en assure la communication et veille a leur conservation.

Enfin, il fournit au public toute I'assistance et les formations nécessaires a une recherche bibliographique
de qualité.

La bibliothéque du Proche-Orient ancien est une composante du Pdle Egypte & Proche-Orient anciens.
Labellisée « CollEx- collections d’excellence depuis 2021, elle posséde un fonds spécialisé de plus de 40000
ouvrages imprimés, 411 titres de journaux, complétés par des ebooks et bases de données en ligne,

ensemble destiné aux recherches sur le Proche-Orient ancien au sens large. L'équipe se compose de 4
membres permanents épaulés par des étudiants-vacataires.

Horaires d’ouverture de la bibliothéque : 9h-19h, du lundi au vendredi

MISSIONS

MAIN TASKS

Placé.e sous |'autorité hiérarchigue directe de la responsable de la bibliothégque du Proche-Orient ancien,
vous contribuerez au traitement, a la gestion, a la conservation et a I'utilisation des documents en
effectuant les opérations liées a I'accueil des utilisateurs, a I'inventaire, au signalement, a la conservation
et a la valorisation des documents.

Activités principales
Gestion et valorisation des collections

- Saisie, mise a jour et sauvegarde des données de catalogage selon les normes adaptées notamment
des parties composantes (tirés a part et articles)

- Participation a la création de produits documentaires et documents de communication pour valoriser
les collections

- Réalisation de numérisations et stockage des données produites

- Controle et veille des bonnes conditions de conservation des documents (nettoyage, dépoussiérage,
petites réparations, ...)

- Organisation des récolements, refoulements et participation aux déplacements des documents et a la
mise a jour de la signalétique en salle de lecture

- Participation a la gestion d’un plan de gestion des périodiques (PGP)

Service public

- Accueil des lecteurs (inscriptions, tenue du fichier des lecteurs, utilisation du module de circulation)

- Orientation du public, aide a I'utilisation d’'OMNIA et orientation vers d’autres sources documentaires



- Diffusion de I'information en salle de lecture

Activités associées

Participation a la politique de communication de la bibliothéque
- Participation au traitement des demandes de PEB

- Veille au bon fonctionnement du matériel de numérisation

- Participation a I’équipement des collections

- A titre exceptionnel, vous pourriez étre mobilisé.e pour participer a des chantiers ponctuels y compris
dans les autres bibliotheques parisiennes de notre établissement

Compétences requises

- Connaissance approfondie des méthodes et techniques de la gestion des fonds dont celles des regles
et normes actuelles

Utilisation des logiciels spécifiques a I'activité (la pratique de WinIBW et ALMA serait un plus)

Utilisation des logiciels bureautiques

- Capacité a repérer, évaluer et utiliser les sources d’'information du domaine
- Connaissance des regles de sécurité en matiére d’accueil des publics

- Compréhension de la langue anglaise (et/ou allemande)

- Connaissances générales des domaines disciplinaires concernés

- Connaissance des normes de conservation applicables aux ouvrages

- Connaissance de la structure administrative de I’enseignement supérieur

- Esprit d’équipe, adaptabilité

- Méthode, rigueur et capacité d’organisation

- Capacité a rendre compte

Conditions particulieres
- Port de charges (cartons de livres, ouvrages de formats variés jusqu’aux grands folios)
- Documents susceptibles d’'étre poussiéreux et parfois rangés en hauteur

- Comme le reste du personnel, a titre exceptionnel mobilisation pour participer a des chantiers
ponctuels ou faire face a un sinistre, y compris dans les autres bibliotheques du College de France

- Participation a une ouverture et a une ou deux fermetures de la bibliotheque par semaine



APPLICANT PROFILE

KNOWKEDGE AND QUALIFICATIONS EXPECTED

Poste réservé aux contractuels de catégorie B

CDD 1 an renouvelable

Affectation du poste
Institut des civilisations

Pole Egypte & Proche-Orient anciens
Bibliotheque du Proche-Orient ancien

Modalités de candidature

Le dossier de candidature, constitué des documents suivants :

- Une lettre de motivation

- Un curriculum vitae précisant I'employeur et la situation statutaire

[l doit étre adressé dans un délai de 1 mois suivant la publication a la Direction des Ressources Humaines a
I’adresse

LANGUAGE SKILLS

Anglais, Niveau conversationnel

NON DISCRIMINATION, OUVERTURE ET TRANSPARENCE

Notre établissement, comme |'ensemble de I'Université PSL, s’engage a soutenir et promouvoir
I'égalité, la diversité et I'inclusion au sein de ses communautés. Nous encourageons les
candidatures issues de profils variés, que nous veillerons a sélectionner via un processus de
recrutement ouvert et transparent.

CONTACT

17fekkOtdaSk@emploi.beetween.com



OTHER INFORMATION

Wage : 2150.0 € (Euros) par mois
Type de contrat / de poste : CDD
Durée du contrat : 12 mois
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