
              
 

REF : 2023/09/247 

POLE SOLIDARITES, COLLEGES, CULTURE ET SPORTS 
ARCHIVES DEPARTEMENTALES 

SERVICE DES FONDS  

 
Cadre d’emplois : assistants de conservation (cat. B) 
Intitulé du poste : agent de conservation archives 
MP : 25 
 

Missions 

 
- Assurer la gestion d’archives contemporaines (série W) de plusieurs services /ou 

administrations, 
- assurer la gestion des archives communales (E dépôt), 
- assurer la présidence de la salle de lecture, 
- faire des recherches. 

 

Activités du poste   

 
- Traitement d’archives contemporaines : collecte, tri, élimination, traitement des fonds, 

conditionnement, rédaction des répertoires, saisie dans la base JLB, aide aux services, 
- traitement des archives communales : collecte, tri, traitement des fonds, conditionnement 

et rédaction des répertoires, saisie dans la base JLB, aide aux services, 
- participation au traitement des archives électroniques, 
- instruction des réponses aux demandes de recherches spécifiques, 
- permanence hebdomadaire régulière d’une journée par semaine en salle de lecture et 

remplacements occasionnels, gestion de la communicabilité des documents 
 

Compétences et aptitudes requises ou souhaitées 

 
- MASTER Archives souhaité et / ou études en histoire, 
- connaissance des normes de description archivistiques et d’indexation, 
- connaissance du cadre réglementaire afférent aux archives publiques, 
- aptitude à lire les écritures anciennes (au moins XVIIe-XIXe), 
- connaissances en histoire, 
- qualités rédactionnelles, d’analyse et esprit de synthèse, 
- aptitude à l’expression orale et à la présentation (soin apporté à l’image de la 

collectivité), 
- connaître les règles de base de la conservation préventive, 
- maîtrise de l’outil informatique, 
- réserve et discrétion professionnelle, 
- capacité à faire preuve d’initiative, 
- aptitude relationnelle et au travail en équipe 

 

Environnement du poste 

 
Travail en relation avec les services versants et les usagers.  
Port de charge et travail occasionnel dans des milieux poussiéreux, sales et/ ou froid, chaud. 
 
 



Rattachement hiérarchique 

 
Cheffe du service des fonds 
 

Nature du poste 

 
Poste permanent à temps complet  
Résidence administrative : Digne-les-Bains 
Le recours à un contractuel est possible sous réserve du constat infructueux du recrutement 
d'un fonctionnaire. Dans ce cas, l'agent recruté est engagé par un contrat à durée 
déterminée de 1 à 3 ans. 
 

Contexte d’exercice 

  
Déplacement possible auprès des producteurs d’archives publiques. 
 

Rémunération 

 
Statutaire + RIFSEEP (groupe 2) + CIA 
CNAS + tickets restaurant+ mutuelle+prévoyance 
 

****************** 
 
Candidature avec CV à adresser à Madame la Présidente du Conseil départemental 
des Alpes de Haute Provence - Direction des ressources humaines - sous couvert de 
votre supérieur hiérarchique – date de clôture de réception des candidatures le 
16/04/24. Merci de rappeler les références suivantes 2023/09/247 à votre candidature. 
 
 
 


