LPES DE HAUTE
PROVENCE

LE DEPARTEMENT

REF : 2024/02/69

POLE SOLIDARITES, COLLEGES, CULTURE ET SPORTS
ARCHIVES DEPARTEMENTALES
Service des fonds

Cadre d’emplois : rédacteurs (cat B)
Intitulé du poste : responsable d’unité conservation
MP : 856

Missions

Collecte et traitement des archives judiciaires contemporaines,

collecte et traitement des archives du conseil départemental ;

chargé dans le domaine imparti, de la conservation préventive des fonds ;
recherches en faveur des institutions et des particuliers ;

polyvalence sur le poste de Président de la salle de lecture ;

contrdle du nettoyage des locaux.

Activités du poste

Collecte et traitement des archives judiciaires ;

veille réglementaire, préparation des versements, activité de conseil ;

analyse archivistique et rédaction des répertoires ;

informatisation des répertoires sur bases de données ;

recherches documentaires dans les domaines cités en mission pour les partenaires
institutionnels, pour les professionnels (notaires, avocats, géometres, experts) les
particuliers ;

conservation préventive des fonds d'archives ;

contrble et surveillance des fonds ;

proposition et suivi des programmes de restauration ;

présidence de salle ;

communication des documents dans le respect de la réglementation ;

accueil et orientation du public dans ses recherches ;

contréle de la communicabilité des documents d'archives ;

contrdle du nettoyage des locaux ;

contrdle mensuel des conditions d'exercice de la prestation ;

interlocuteur du prestataire de service.

\ Compétences et aptitudes requises ou souhaitées

Capacité relationnelle,
rigueur, méthode, organisation, discrétion et disponibilité
connaissances archivistiques et institutionnelles

\ Environnement du poste

Relations avec les services du Conseil départemental, les institutions et partenaires, les
fournisseurs et le public




\ Rattachement hiérarchique

La cheffe du service des fonds

| Nature du poste

CDD a temps complet
Résidence administrative : Digne-les-Bains

Contexte d’exercice

Précautions indispensables en hygiéne et sécurité, vis a vis de la poussiére et des charges
ponctuelles a soulever lors de la manipulation des versements

Rémunération

Statutaire + RIFSEEP (groupe 1)
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Candidature avec CV a adresser a Madame la Présidente du Conseil départemental
des Alpes de Haute-Provence - Direction des ressources humaines — date de cldture
de réception des candidatures le 04/04/24. Merci de rappeler les références suivantes :
2024/02/69 a votre candidature.



