UNIVERSITE DU QUEBEC EN OUTAOUAIS

DESCRIPTION DE FONCTION

1. TITRE : Commis de bibliothéque DATE: 14-05-96

CLASSE : 4

2. SOMMAIRE DE LA FONCTION :

Sous la direction du supérieur immédiat, exécute des tdches d’ordre courant relatives au prét
et au rangement des documents.

3. TACHES ET RESPONSABILITES PRINCIPALES :

1.

10.

11.

Enregistre le prét et le retour des volumes, réserve les volumes déja prétés, fait la
perception des amendes.

Inscrit les nouveaux clients et modifie leur fichier lorsque requis.

Range les volumes, journaux, périodiques, publications gouvernementales, etc. aux
endroits appropriés sur les rayons ou sur les présentoirs.

Ramasse les documents laissés sur les tables, replace le mobilier et fait le rangement
ainsi que les déplacements de collections au besoin.

Renseigne les clients sur les questions de routine notamment sur la localisation des
documents, sur I'utilisation de BADADUAQ et sur les réglements de la bibliotheque.

Surveille les entrées et sorties a la bibliotheque; si nécessaire, vérifie le contenu des
sacs et des porte-documents.

Prépare les volumes pour le prét entre bibliotheques.
Prépare les desiderata suite a une vérification sommaire dans BADADUQ.
Tient a jour des statistiques de nature simple.

Utilise des appareils de bureau tels que: photocopieur, lecteur de microtextes,
terminal, etc.

Recoit des appels téléphoniques, prend les messages.



12.  Accomplir temporairement les tiches d’un poste connexe ou inférieur lorsque requis.
13. Laliste des taches et responsabilités ci-dessus énumérées est sommaire et indicative. |
ne s’agit pas d’une liste complete et détaillée des taches et responsabilités susceptibles
d’étre effectuées par une personne salariée occupant ce poste. Cependant, les tiches et
responsabilités non énumerées ne doivent pas avoir d’effet sur la classe.
4. QUALIFICATIONS REQUISES :
1.  Scolarité:  Diplome d’études secondaires ou scolarité équivalente.

2. Expérience : Mois de trois (3) mois d’expérience.

3. Autres: Bonne connaissance du francais.



