
 

 

1 

 

 

 

  PROFIL DE POSTE 
  CONCOURS ITRF 
  Session 2023 

 

Médiateur documentaire 

 

Corps : Technicien 
Catégorie : B 
Nature du recrutement : Concours Interne 
Branche d’activité professionnelle (BAP) : F « Culture, Communication, Production et diffusion des 
savoirs » - Information scientifique et technique, documentation et collections patrimoniales 
Emploi-type : Technicien-ne d’information documentaire et de collections patrimoniales (F4A41) 
Nombre de poste(s) offert(s) : 1 
Localisation du poste : Université Polytechnique Hauts-de-France – Campus du Mont Houy 

 

MISSION : 

Contribuer au développement, à la valorisation, au signalement, à la communication et à la conservation 
des ressources documentaires (acquises, produites par l’Université et en open Access) ; au développement 
et à l’utilisation des outils numériques documentaires ; à l’accueil, à l’information et à la formation du public 
(Université et extérieurs) ; à la communication interne et externe du service ainsi qu’à l’évaluation du 
service. 

Répartition des missions :  

Chargé(e) de traitement dans le Système d’information documentaire (55%) 
Responsable du signalement des ressources électroniques dans le SIGB (25%) 
Responsable parc informatique (20%) 

 

ACTIVITES PRINCIPALES : 

Chargé(e) de traitement dans le Système d’information documentaire (55%) 
 Assurer le bon fonctionnement et participer au pilotage du SID en lien avec le responsable du SID, 

la responsable des ressources numériques dans le SID, et le responsable de la politique 
documentaire et des collections 

 Participer à l’administration des modules du SID (portail, Opac, SIGB, application mobile) 
 Participer à la mise en œuvre de traitements ou de chantiers d’amélioration du SID 
 Assurer l’information et la formation auprès des collègues 

 
Responsable des ressources électroniques dans le SIGB (25%) 

 Assurer le bon signalement des ressources électroniques dans le SIGB (périodiques, ebooks...) 
 Assurer la suppléance du responsable des ressources électroniques (Sfx) en cas de problème 

d’accès 
 
Responsable parc informatique (20%) 

 Coordonner les magasiniers responsables de la maintenance du parc informatique du SCD, et 
proposer des évolutions de matériel/organisation 



 

 

 
 

 Participer à l’élaboration du budget du département 
 Être force de proposition pour l’évolution des services numériques aux publics, et assurer leur 

réalisation  
 

Participation aux autres départements 
 Renseignements bibliographiques, éventuellement en ligne, et accueil (env. 7h/sem.) 
 Participation active à la formation continue des personnels concernant les ressources et le 

matériel numériques 
 

Optionnel 
 Participation à l’équipe d’animation des réseaux sociaux du SCD 
 Participation au réseau Ubib.fr au sein du SCD 
 Autres missions selon l’appétence du candidat 

 

CONNAISSANCES ET COMPETENCES REQUISES : 

Savoirs (Connaissances) Savoir faire Savoir être 

 Organisation des systèmes d’in-
formation documentaires de 
nouvelle génération 

 Logiciels professionnels (SIGB, 
ORI-OAI, Ezproxy...) 

 Circuits, processus, acteurs, en-
jeux de la documentation en mi-
lieu universitaire 

 Organisation de l’Abes et de ses 
services 

 Appétence pour les enjeux et les 
techniques du numérique et de 
l’informatique documentaire 

 Utiliser les outils bureautiques et 
internet (expertise) 

 Evaluer et hiérarchiser des be-
soins 

 Informer et Former 
 Assurer une veille profession-

nelle 
 Appliquer les règles de traite-

ment documentaire tous sup-
ports (imprimés et numériques) 
 

 Rigueur/fiabilité 
 Travailler et communiquer en 

équipe 
 Être à l’écoute des besoins des 

usagers 
 Etre force de proposition 
 Savoir rendre compte 
 Respecter les procédures 

 

DIPLOME, FORMATION OU EXPERIENCE REQUISE 

Baccalauréat 

 

ENVIRONNEMENT ET CONTEXTE DE TRAVAIL : 

 

→  Contexte : l’Université Polytechnique Hauts-de-France 
Université pluridisciplinaire hors médecine, à dominante scientifique, répartie sur 5 sites, elle compte 
environ 14 000 étudiants. Etablissement Public Expérimental depuis 2019, l’UPHF compte 3 composantes 
de formation (dont un INSA établissement-composante et un IUT) et 4 grands laboratoires de Recherche 
dont 2 UMR CNRS. Filières professionnelles importantes en lien avec le Technopôle Transalley et l’Institut 
des Mobilités et Transports Durables.  

→  Le Service Commun de la Documentation de l’UPHF 
Le SCD dessert l’UPHF et son établissement composante l’INSA Hauts-de-France. 
4 Départements : Politique documentaire et collections ; Services aux publics ; Innovation, numérique et 
communication ; Services d’appui à la recherche.  



 

 

 
 

4 Bibliothèques universitaires : Mont Houy (campus de Valenciennes, site principal), Tertiales (centre-ville 
de Valenciennes), Cambrai, Maubeuge. Le SCD met en œuvre la politique documentaire de l’Université pour 
la Formation, la Recherche et l’Insertion professionnelle 
Personnel : 45 agents tous statuts confondus. L’équipe est très dynamique et motivée.  
Réinformatisation en cours. SCD retenu dans le Plan Bibliothèques ouvertes + : 64h d’ouverture 
hebdomadaire 
 
→ Le Département Innovation, Numérique et Communication 
Placé sous l’autorité d’un Ingénieur d’études, il regroupe des services supports aux autres départements 
concernant le numérique (Système d’information documentaire), la communication et, plus généralement, 
les services innovants. Il comporte une dimension forte de veille prospective. 
Piloté au sein du département, le projet de réinformatisation est en cours avec le déploiement du SIGB 
Sebina Next et son portail SebinaYou (DM Cultura) et l’intégration du résolveur de liens Sfx (ExLibris). La 
mise en production est effective depuis janvier 2023.  
Le Département comprend 4 personnels de catégorie B, qui se répartissent les différentes missions. 
 
→ Conditions de travail :  

 37h/semaine, répartis sur 5 jours. Permanences 8h, 19h, 20h, samedis matins 

 60j congés annuels 
 
 
 
 

 
 
 


