
RESPONSABLE DE LA MEDIATHEQUE
A pourvoir au 1er janvier 2021

Fonction : Responsable de la Médiathèque
Lieu de travail : L’Institut français du Vietnam, 24 Trang Tien, Hanoï
Durée : Contrat de recrutement local à durée déterminée d’un an, renouvelable avec une période d’essai de 2 mois.

Missions principales :
Au sein de l’Institut Français du Vietnam, le/la responsable de la médiathèque élabore la politique générale de celle-ci en
cohérence avec les orientations de la politique culturelle de l’Institut Français. Le/la responsable propose et conduit le plan d’action
annuel, il/elle optimise et contrôle les ressources nécessaires à sa mise en œuvre.
Il/elle participe également à l’animation de l’Institut Français en apportant, pour son secteur, sa contribution à la diffusion des
objectifs et pratiques de celui-ci. Il/elle veille tout particulièrement au maintien et au développement de la qualité du service rendu
au public et concourt activement à la réalisation des objectifs du plan d’action pour les domaines qui le concernent, dans le respect
du projet de management de la Direction de l’Institut Français du Vietnam. Il veille à l’adaptation des moyens humains, matériels et
financiers aux services rendus, évalue ses actions et en rend compte. Il/elle organise, structure, et prend en compte les
partenariats externes et internes existants ou à développer pour la bonne mise en œuvre des actions de son secteur.
L’agent(e) est responsable de la planification, de l’organisation, et de la mise en œuvre de la politique documentaire. Il/elle assure
également la mise en valeur des collections, le renouvellement du fonds, et sa bonne conservation.

Activités :
1. Accueil du public et conseil
2. Gestion des collections
3. Gestion administrative
4. Animation, coordination et organisation de l’équipe
5. Développement des activités de la médiathèque

Profil recherché :
● Niveau de formation : Diplôme dans le domaine des métiers de la médiathèque exigé.
● Compétences linguistiques :

o Français : courant, niveau C1 obligatoire
o Vietnamien : intermédiaire, niveau B1 souhaité
o Anglais : compétence professionnelle recommandée

● Savoir-être : Polyvalence, autonomie, rigueur, flexibilité, esprit d’équipe et disponibilité
● Savoir-faire :

o Expérience dans le domaine exigée
o Expérience de management souhaitée

Compétences théoriques et disciplinaires Compétences opérationnelles
●Connaissances de culture et de civilisation françaises
indispensables. Connaissances de culture et civilisation
vietnamiennes recommandées.

●Goût des livres, de la lecture, curiosité envers tout ce qui
touche l’écrit

●Maîtrise d’un système d’information et de gestion de
bibliothèque

●Connaissance du circuit du document (acquisition,
traitement intellectuel et matériel du document)

●Capacité à diriger et à travailler en équipe
●Capacité d’organisation et esprit d’initiative
●Sens de l’accueil et du contact humain
●Compétences en gestion de fonds documentaire
●Compétences en gestion de base de données informatisée
●Maîtrise de l’outil informatique, d’Internet, et des techniques
principales de communication

Rémunération : Ce poste est situé au niveau 7 du cadre salarial de l’IFV avec 13ème mois, une prime d’habillement de 300 USD
par an, une couverture maladie prise en charge aux 2/3 par l’employeur (CFE) ou selon les dispositions vietnamiennes en vigueur,
et 20 jours de congés/an.

Modalités : tout dossier de candidature doit comprendre :
● une lettre de motivation
● un curriculum vitae
● une copie scannée du passeport
● une copie scannée des diplômes obtenus
● les justificatifs de niveau linguistique (recommandé)

Merci d’envoyer votre candidature “Responsable de la médiathèque” à notre service RH : nguyen.thanh.ha@ifv.vn
Date limite de candidature : le 06 décembre 2020.
La prise de fonction est souhaitée pour le 01 janvier 2021.
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