Titre du poste : Secrétaire  la bibliotheque . |niv

Titro do la superviseurs ou du supervissur immédiat Direction &
directiondeservice . TR TEERE

Liou do travail : Ecole

Dete dontréo onvigueur :Evauche erwer 207

1. Enoncé des responsabilités générales :

Sous Ia responsabilité de la direction de I'école, la ou le secrétaire exécute un ensemble de

taches administratives pour contribuer a Fexploitation de la bibliothéque.

2. Taches principales :

- Faire respecter par les eleves les réglements de Ia bibliothéque;
Accueillir des clients et faire la réception des appels a la bibliothéque;
.Créer et administrer les dossiers informatisés des usagers;
- Agir en tant que personne ressource pour les éléves et les enseignants; - -
~Recommander I'achat de livres et effectuer leur acquisition en respectant le budget;
Coordonner la location de salles;
Gérer les préts de matérie| informatique et veiller 4 ce qu'ils soient utilisables en tout
temps; '
* Recevoir et traiter le courrier entrant ainsi que les journaux locaux en ideniifiant les
articles se rattachant & Fécole pour les afficher 4 fendroit approprié;
Maintenir 'état des livres en les entretenant convenablement:
Assurer le bon fonctionnement des imprimantes, du matériel informatique et faire fes
suivis auprés des divers intervenants lorsque nécessaire;
o Cataloguer et ciasser les livres et périodiques;
Mener a bien les inventaires et l'élagage des livres et autres documents selon les
bescins et délais établis par son supérieur;
o Participer & F'aménagement de la biblicthéque et maintenir en ordre quotidiennement;
Effectuer de F'entrée de données et préparer des rapports, au besein;
Exécuter toutes autres taches de secrétariat en appui selon les besoins de 'école.
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3. Qualification professionnelle :

Etudes collégiales en secrétariat ou en bureautique (1 an) ou 'équivalent:
Bonne connaissance du frangais parié et écrit; :
Connaissance de Fanglais parié et écrit; _ .
Bonne connaissance du logiciel Ms Word, Excel, PowerPoint et Wordperfect;

Connaissance des logiciels Groupwise, Trillium et COBA sera considérée comme un
atout; U

e Minimum de deux (2) années d'expérience.
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4. Compétences :

Autonomie
Communication interactive efficace
Connalssances techniques / professionnelies
Orientation vers la clientéle
Respect des normes
Rigueur

- Sens de 'organisation
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