
FICHE DE POSTE
Tous les postes du Ministère de la culture et de ses établissements

 sont ouverts aux personnes reconnues comme travailleur.se.s handicapé.e.s

N°PEP DE DIFFUSION (en cas de republication) :

Secrétaire de documentation

CDD de 4 mois à 50 %
du 01/09/2021 au 31/12/2021

Catégorie statutaire : CONTRACTUEL
Corps : B
Code corps  : CONTRACTUEL
Spécialité : 
Groupe RIFSEEP* : sans objet

Domaine(s) Fonctionnel(s) : Affaires générales

Emploi(s) Type : ADM11

Adresse administrative et géographique de l’affectation :
Ecole Nationale Supérieure d’Architecture de Normandie
27 rue Lucien Fromage 76160 Darnétal

Missions et activités principales :
Au sein du pôle documentaire de l’ENSA Normandie, regroupant la médiathèque et la matériauthèque), le 
poste est plus spécifiquement rattaché à la médiathèque
- Accueil des usagers
- Dépouillement de la presse pour l’établissement de la revue de presse
- Dépouillement de la revue de presse
- Préparation des projections vidéo hebdomadaires
- Mise en valeur du fonds ancien
- Corrections sur les périodiques et archivage
- Catalogage des ouvrages sur WiniBW (Sudoc)
- Veille documentaire et pré-commande des ouvrages

Compétences principales mises en œuvre : (cotés  sur 4 niveaux initié – pratique – maîtrise – expert)

Compétences techniques :
- Connaissance du SIGB Koha

Savoir-faire
- Aptitude à la recherche sur les bases de données documentaires
- Intérêt pour la communication et l’architecture
- Rigueur et méthode

Savoir-être (compétences comportementales)

- Qualité d’accueil et d’écoute
- Capaciter à travailler en collaboration



- Assiduité et ponctualité
- Autonomie et adaptatbilité

Environnement professionnel : (description brève du service)

Établissement public d’enseignement supérieur et de recherche, l’École Nationale Supérieure d’Architecture de 
Normandie assume l’ensemble des missions dévolues aux vingt écoles d’architecture françaises placées sous la 
tutelle du ministère de la Culture , de la formation initiale à l’échange des savoirs et pratiques au sein de la 
communauté scientifique et culturelle internationale. Outre une formation initiale en Licence/Master, l’ENSA 
Normandie délivre une Licence d’architecture à Hanoï (Vietnam), un master de spécialisation en collaboration avec 
l’Université du Havre (Master DRAQ), la HMONP et un doctorat de l’Université de Rouen.
Elle héberge l’Equipe d’Accueil ATE composé de 18 chercheurs titulaires dont 5 titulaires d’une HDR et 6 doctorants. 
ATE est inscrite dans l’ED 556 (Hommes Sociétés Risques Territoires) de l’Université de Rouen Normandie 

Dans le cadre de sa stratégie de Responsabilité Sociale des Organisations (RSO), le Ministère de la Culture et ses
établissements publics s’engagent à promouvoir l’égalité professionnelle et la prévention des discriminations dans
leurs activités de recrutement. Une cellule d’écoute, d’alerte et de traitement est mise à la disposition des candidats
ou des agents qui estimeraient avoir fait l’objet d’une rupture d’égalité de traitement 

Liaisons hiérarchiques : 
Responsable du pôle documentaire
Liaisons fonctionnelles :

Responsable du  pôle documentaire et les autres secrétaires de documentation

Perspectives d'évolution :

Spécificités du poste / Contraintes / Sujétions :
- Contrat CDD de 4 mois (1er septembre 2021 au 31 décembre 2021) à mi-temps (50%)

Profil du candidat recherché (le cas échéant)
- Licence de documentation

Qui contacter ?
jean-luc.chevallier@rouen.archi.fr
Informations :

Envois des candidatures : Avant le 16 Août 2021
rh@rouen.archi.fr

Une copie de la candidature (lettre + CV) doit obligatoirement être adressée par le candidat par courriel, à l’adresse 
suivante : 
candidature.dgp@culture.gouv.fr, en précisant dans l’objet du message : l’intitulé du poste, le corps concerné et 
le numéro PEP de la fiche de poste (ex : Candidature agent d’accueil, de surveillance et de magasinage (AASM), 
fiche PEP n ° 2021-XXX).

Modalités de recrutement
Les candidatures seront examinées collégialement par au moins 2 personnes formées au processus de recrutement.
Date de mise à jour de la fiche de poste : 2021


