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FICHE DE POSTE STAGIAIRE 
 

Intitulé du poste : STAGIAIRE DOCUMENTALISTE SPECIALITE BIBLIOTHEQUE 

 

DIRECTION : CULTURE, SPORT, ANIMATION LOCALE  

SERVICE : Salles d’expositions et du musée municipal  

 

 

I – DESCRIPTION DU POSTE 

En juillet 2018, la Maison du Combattant et du Citoyen, possédant une collection d’objets allant de 1870 à la guerre d’Algérie a 

décidé de céder sa collection à la municipalité. Depuis la reprise par la commune, il a été procédé à un gros travail de l’inventaire 

et du  rangement des réserves. 

Un don très important de livres et de revues historiques a été fait en même temps. Cette partie en cours d’inventoriage est encore 

à terminer. Dans ce cadre, le stagiaire devra procéder à l’inventaire et cotation de l’ensemble des livres. 

 

Poste placé sous la responsabilité de la : Référente des salles d’exposition et du Musée municipal de la Maison du Combattant et 

du Citoyen. 

 

Mission principale 

• Collaborer à la mise en place d’un fonds documentaire. 

 

Activités principales 

• Répertorier les collections bibliographiques. 

• Recollement des collections. 

• Cotation des livres. 

 

 

II – PROFIL DU POSTE 

 

Connaissances théoriques et pratiques 

Intérêt pour le milieu culturel et artistique. 

Connaissances en Histoire, Histoire de l’Art, Muséologie, Bibliothèque. 

Maitrise de l’outil informatique. 

 

Savoir faire 

Maitrise des techniques de muséologie (documentation des collections…). 

Sens de l’organisation. 

Capacité d’autonomie tout en sachant rendre compte. 

Communication orale et écrite. 

Sens de l’initiative. 

 

Savoir être 

Sens du service public (droit de réserve, etc...). 

Qualités relationnelles et d’écoute. 

Dynamisme et rigueur. 

Etre organisé et méthodique. 

 

 

III – LES CONTRAINTES SPECIFIQUES DU POSTE 

Horaires du poste : du lundi au vendredi : 8h30-12h00 / 13h30-17h30 

Stage non rémunéré (moins de 2 mois) 

 

 

IV – NIVEAU DE RECRUTEMENT  

BAC + 2 minimum – spécialité bibliothèque 


