Affichage interne et externe simultané

Ville de
Sainte-Marguerite-du-Lac-Masson

OFFRE D’EMPLOI

# 202607-40 ‘
RESPONSABLE DE LA BIBLIOTHEQUE
POSTE REGULIER (TEMPS PARTIEL)

Sainte-Marguerite-du-Lac-Masson, une municipalité qui vous bercera par la douceur de ses lacs et le
dynamisme des projets a réaliser, est présentement a la recherche d’un responsable de la bibliothéque.

Relevant de la directrice du Service des loisirs et de la vie communautaire, le titulaire exécute les
responsabilités et les taches visant a contribuer a la bonne organisation des activités et du bon
fonctionnement de la bibliothéque. Il supervise le personnel sous sa responsabilité immédiate.

Description de taches :

¢ Planifie, organise et prépare les réunions de gestion avec son supérieur immédiat et fait le suivi de la
programmation annuelle ;

e Elabore, rédige et met en place diverses procédures de travail afin d'améliorer le fonctionnement de
la bibliothéque ;

e Recherche les fournisseurs et commande les fournitures et les équipements de bureau et le mobilier
requis selon les budgets alloués ;

e Obtient les numéros de bon de commande requis et fait suivre les factures a son supérieur immeédiat

pour le paiement ;

Met en place un systéme de classement et classe tous les documents administratifs ;

Concoit, rédige et met en page divers documents, lettres, rapports etformulaires ;

Participe a la préparation de la programmation annuelle et des prévisions budgétaires annuelles ;

Participe aux rencontres, réunions, comités et ateliers de formation qui concernent la bibliothéque ;

Fait la gestion de la petite caisse, prépare et fait le dépdt mensuel ;

Assure les suivis de dossiers des usagers, dont la gestion des frais par le réglement de tarification

no. 24 de I'Agglomération ;

Met a jour le site Intranet de la bibliothéque ;

Rédige et fait publier dans les journaux, le site Intranet de la bibliothéque et le site Web de la Ville, la

publicité et les actualités relatives a la bibliothéque ;

e S'assure de l'ordre, la propreté et la sécurité de la bibliothéque et prend les actions nécessaires, au
besoin ;

¢ Responsable des achats, de la rotation et de I'élagage de la collection locale ;

Responsable de la préparation et I'expédition de la collection du Réseau BIBLIO des Laurentides, du

rangement de la collection et du prét entre bibliothéques ;

Responsable de I'animation, la promotion et 'utilisation de la salle d'ordinateurs et de /'Internet ;

Recrute, embauche, accueille, initie et intégre les membres de I'équipe de bénévoles ;

Convoque et anime des réunions avec le personnel bénévole ;

Etablit et confirme I'horaire du personnel bénévole ;

Met en place divers moyens de reconnaissance du travail fait par les bénévoles.

Note : Les taches mentionnées refletent les principaux éléments caractéristiques de 'emploi identifié et ne
doivent pas étre considérées comme une énumération exhaustive de toutes les tadches inhérentes.

Qualifications et exigences :

e Détenir un dipldme d’études collégiales (DEC) en bibliothéconomie ou dans un domaine approprié a la
fonction ou une combinaison de formation et d’expérience jugée équivalente pourrait étre considérée ;

e Posséder 2 a 3 années d’expérience pertinente ;

e Détenir des connaissances pour les logiciels Word, Outlook, Internet ;

e Connaissance du systéme de classement et informatisé du Réseau BIBLIO Symphony et du logiciel de
préts en bibliothéques VDX sont des prérequis ;

o Posséder une bonne connaissance générale et littéraire ;

e Détenir des connaissances en gestion de personnel, gestion financiére pour petite caisse et gestion de
fournitures de méme qu’une habilité a la rédaction ;

e Avoir le sens des responsabilités, un bon jugement et le sens de 'organisation ;

o Facilité a communiquer oralement et par écrit ;

e Avoir la capacité de travailler en équipe et de la facilité a communiquer avec le public et les bénévoles
et avoir le souci du service a la clientele ;

e Etre discret, patient, courtois, diplomate, autonome, ponctuel et fiable sont des qualités recherchées.

Heures de travail : 24 heures par semaine selon les activités et les événements prévus, avec un
horaire pouvant varier en fonction des besoins et pouvant atteindre jusqu’a 32
heures par semaine



Statut de I’emploi : Statut de salarié régulier a temps partiel (art. 5.02 et art. 5.04) selon la convention
collective actuellement en vigueur

Conditions de travail :

v Entre 23,79 % a 29,74 $ de I'heure selon expérience (salaire 2024, négociation de la convention
collective en cours)

Salaire et avantages sociaux concurrentiels

Congés personnels et jours de maladie (jours fériés, congés mobiles, congés chomés)

Formation continue

Programme d’aide aux employés

Activités de reconnaissance des employés

Acces gratuit au centre de conditionnement physique
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Les personnes intéressées sont priées de faire parvenir leur curriculum vitae
au plus tard le 27 juillet 2026
a l'adresse suivante : rh@lacmasson.com

La Ville remercie tous les candidats qui auront signifié leur intérét pour ce poste, cependant seules les
personnes retenues pour une entrevue seront contactées. La forme masculine est employée uniquement
dans le but d’alléger le texte de cette offre d’emploi.
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