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OFFRE #2024-75

Faciliter I'acces aux ressources documentaires aux usagers, une fagon de partager votre passion

pour la lecture!

Secteur demploi
Service du loisir, de la culture et du développement des communautés

Typedeposte

Temporaire

Rémunération
Selon la convention collective en vigueur - taux horaire min: 24.82 $ - max: 31.03 $

Employeur

Bibliothéque Charles-Edouard-Mailhot

2, rue de I'Ermitage, C.P. 370, Victoriaville
Québec, Canada

G6P 6T2

819-758-8441

Site web officiel

Du 07 novembre 2024 au 30 novembre 2024, 16h30
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Taches et responsabilités

Accueillir les abonnés, expliquer les reglements, effectuer l'inscription des usagers, controler le
prét des livres, documents, matériel, etc. aux abonnés, selon la politique en vigueur;

Assurer le classement des documents, fiches, etc;

Assurer le respect des reglements a la bibliotheque;

Participer aux activités de promotion des services offerts;

Collaborer aux projets et activités d'animation;

Contréler les retards, en faire la relance, recueillir les amendes, tenir la caisse et préparer divers
rapports requis par ces fonctions;

Effectuer le travail de bureau relatif aux activités de la bibliotheque, telles que la bureautique,
l'impression de photocopies, le classement de documents;

Effectuer diverses autres taches telles que rapports de fréquentation des abonnés, réparations
mineures de documents, préparation du matériel, etc.;

Accomplir toute autre tache selon les instructions de son supérieur immédiat.
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Horaire et conditions

Horaire variable, maximum 32 H 30 par semaine
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Qualifications requises

Connaissances et expérience en informatique;

Excellente communication verbale et écrite.

Scolarité exigee

Dipldme en secrétariat général ou connaissances équivalentes

Expérience demandée

Expérience minimale de 1 an

* Seules les personnes dont la candidature est retenue seront contactées.

Aptitudes linguistiques

Parlé
Frangais v
Anglais
Espagnol
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Qualiteés recherchées

Minutie
Rigueur
Disponibilité
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