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FICHE DE POSTE 
 

INTITULÉ du POSTE : 

Professeur(e) Documentaliste 

 

POSTE OCCUPÉ PAR : 

 

NOM, Prénom :          
 
Statut de l’agent : Personnel de droit local  

Horaire hebdomadaire :  36h 00 

Amplitudes horaires : 08h08 – 15h20 

Régime de vacances : suivant calendrier scolaire plus une semaine à la sortie (5j) et une 

semaine avant la rentrée(5j)  

 
Transport :  à la charge de l’employé(e)  

           ou service de navette gratuite Deir Ghbaraéroport road 

 

LOCALISATION : 

Les deux sites du LFiA  

 

RATTACHEMENT HIÉRARCHIQUE : 

- Directrice du primaire 

- Directrice du secondaire 

- Proviseure 

 

MISSIONS  

Le/a professeur(e) documentaliste participe pleinement à la mission de l’École en formant 

tous les élèves à la maîtrise de l’information, à l’esprit critique et à l’autonomie. Il contribue à 

leur réussite scolaire, à leur insertion sociale et professionnelle, et les prépare à l’exercice 

d’une citoyenneté responsable, fondée sur le respect du bien commun et le refus de toute 

discrimination. 

 

ACTIVITÉS PRINCIPALES : 

- Gérer des ressources documentaires multi supports (acquisition, traitement -analyse, 

indexation, catalogage- et conservation du fonds). 

- Administrer les systèmes d’informations documentaires et les portails. 

- Mettre à disposition l’information et la diffuser. 

- Élaborer des produits documentaires et éditoriaux (lettres électroniques, revues, 

panoramas de presse, dossiers documentaires, notes de synthèse, bibliographies). 

- Organiser l’ensemble des ressources accessibles. 

- Assister, conseiller et former les usagers à l’utilisation des méthodes et des outils de 

recherche. 

- Faire acquérir des compétences en matière info-documentaire. 

- Travailler en transdisciplinarité sur des projets. 

- Contribuer à faire acquérir la maîtrise de la langue et la culture de l’information. 
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- Mettre en œuvre la politique documentaire de l’établissement. 

- Veuille sur les BO. 

 

COMPÉTENCES ATTENDUS : 

-  Maîtriser les connaissances et les compétences propres à l'éducation aux médias et à 

l'information. 

- Contribuer à définir et mettre en œuvre la politique documentaire de l'établissement. 

- Assurer la responsabilité du centre de ressources et la diffusion de l'information au sein de 

l'établissement. 

- Contribuer à l'ouverture de l'établissement scolaire sur l'environnement éducatif, culturel et 

professionnel, local et régional, national et international 

 

SAVOIR-FAIRE ATTENDU :  

Organiser une progression, établir des liens professionnels avec les professeurs et les 

membres de l’équipe de direction de l’établissement. 

 

 

Révision possible pour raison de service 

 

Amman, le     Signature de l’agent :     

 

 

 

 

 

Amman, le     Signature du supérieur hiérarchique : 

 

 

 

 

 

Amman, le     Signature du Proviseur : 


