FICHE DE POSTE

Fiche révisable en fonction des nécessités de service
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	Intitulé
	Stage de signalement et valorisation d'un fonds donné à la Ville de Laval

	Temps de travail
	Temps complet, 100 %

	Collectivité
	Ville de Laval

	Direction
	DGA Fabrique du Vivre Ensemble – Direction Lecture publique et patrimoine – Service de la Lecture Publique

	Durée du stage
	2 à 3 mois

	
	Stage non-rémunéré

	MISSIONS ET ACTIVITÉS DU POSTE

	Contexte
	Intégré au Département Culture pour tous, le service Lecture Publique de la Ville de Laval est composé de deux équipements de Lecture publique et d'un bibliobus circulant dans les quartiers de la Ville. 

Le service est ouvert au public 33h par semaines du mardi au dimanche. 
Il est composé d'une équipe de 32 agents qui interviennent dans est hors les murs. 

Le service propose une offre documentaire complète composée de livres, revues, CD, DVD, Jeux vidéos et de services à destination de tous les usagers (wifi, ordinateurs, imprimantes, services à destination des publics en situation de handicaps). 

La Bibliothèque Albert-Legendre est dotée d'un fonds patrimonial composé de plus de 50 000 ouvrages imprimés, de manuscrits, fonds iconographique, livres d'artistes.

Ce fonds a récemment été enrichit par la constitution d'un fonds Claire Nadaud, illustratrice jeunesse vivant en Mayenne qui a souhaité donner l'intégralité de son travail (esquisses, dessins préparatoires, dessins originaux et livres imprimés) à la Ville, charge à elle de le conserver et de le valoriser. 



	Missions
	Sous l'autorité de la responsable de la politique documentaire et de la responsable des collections patrimoniales, le stagiaire a pour mission l'intégration d'un don dans les collections de la Bibliothèque municipale : conditionnement, signalement, équipement, etc.

Ce stage vise aussi à valoriser ce don et proposer des pistes de médiation.  



	Activités principales
	· Trier et conditionner les dessins préparatoires et les archives du fonds
· Inventorier et équiper les documents qui constituent le fonds

· Signaler le fonds dans le SIGB pour les ouvrages imprimés et dans le CCFR pour les iconographies

· Partager les connaissances ainsi acquises sur le fonds avec l'ensemble de l'équipe du service

· Faire des propositions de valorisation et de médiation du fonds à destination du grand public et des professionnels du livre et de l'enfance

	COMPÉTENCES ET QUALITÉS REQUISES

	Profil recherché
	Formation en cours ou acquise aux métiers des bibliothèques : licence professionnelle, master, …

	Les savoirs (connaissances théoriques)
	Connaissances actualisées des missions des bibliothèques
Maîtrise de l'outil informatique et des outils bureautiques

Une connaissance du logiciel Orphée NX serait appréciée

	Les savoir-faire (être capable de...)
	Appliquer les règles, procédures et consignes 

Travailler en équipe

Synthèse et rigueur

	Les savoir – être (qualités nécessaires)
	Curiosité intellectuelle, esprit d'initiative et autonomie

	


	CONDITIONS DE TRAVAIL – CONTRAINTES DU POSTE

	Pénibilité liée au travail prolongé sur écran
Port de charges
Horaires de travail du mardi au vendredi


	CANDIDATURES

	Candidatures et demandes de renseignement sur l'offre de stage par mail à sidonie.vicet@laval.fr 



