Sd i n t * APPEL A CANDIDATURES REF : 24-1675
Denis

FONCTION Archiviste

CADRE D'EMPLOI Assistants territoriaux de conservation du patrimoine et des bibliotheques
DEPARTEMENT Ressources et pilotage

DIRECTION / DELEGATION Direction de I'Administration Générale

SERVICE Service Archives Municipales

CONTEXTE

Le service Archives-Documentation est rattaché a la direction de I'’Administration générale.
Il a vocation a traiter scientifiquement les fonds d’archives qui lui sont confiés, et veiller a leur conservation.

Il a également pour obligation d’en assurer la valorisation, via divers outils et projets (site web, périodique...).

[l établit une revue de presse quotidienne et assure la commande d’ouvrages et le suivi des abonnements pour I'ensemble de la
collectivité. Il accueille et oriente les usagers dans le cadre de leurs recherches administratives, documentaires et historiques.
Le service est composé de sept agents : un chef de service, quatre archivistes et deux documentalistes.

FINALITES, MISSIONS ET ACTIVITES

e Conduire et participer a 'accompagnement de projets de dématérialisation, de gestion électronique des documents et
d’'archivage électronique a I'aide des méthodes de records management et knowledge management,

e Participer a la collecte des archives contemporaines, a la gestion des éliminations réglementaires, a I'élaboration et a la
mise a jour des tableaux de gestion, en lien avec le chef de service et I'archiviste en charge du pilotage de la collecte,

e Assurer le classement de fonds, la rédaction d’inventaires et la réévaluation de versements d’archives contemporaines.
Participer a la reprise des données du remplacement du logiciel métier,

® Participer a des recherches historiques et a des projets de valorisation culturelle,

e Participer ponctuellement a I'accueil des usagers (salle de lecture, préts administratifs) en I'absence des agents en
charge de la mission.

PROFIL RECHERCHE ET COMPETENCES REQUISES

Master 2 en archivistique

® Techniques (connaissances)
e Maitrise confirmée de l'archivistique ; Maitrise des techniques et outils de I'archivage électronique
e Maitrise des techniques et des outils de records management et de knowledge management
® Trés bonne culture en histoire, connaissances en histoire locale ; Maitrise de I'informatique documentaire
e Capacités rédactionnelles
e Relationnelles / savoir-faire comportemental
e Sens de l'organisation ; Rigueur, réserve et respect de la confidentialité ; Aptitudes pédagogiques et qualités de
négociation ; Capacité a travailler en équipe ; Autonomie sur les objectifs fixés ; Intérét pour I'action publique
locale
e Managériales
® (co)Pilotage de projets ; Participation a des projets transverses ;

Missions exercées en lien avec (interne et externe au service) :
e |'ensemble de I'équipe du service Archives-Documentation

e |'ensemble des directions et services de la mairie : producteurs d’archives, interlocuteurs des projets liés a la gestion
électronique des documents et a I'archivage électronique



® |es partenaires extérieurs (prestataires, réseau professionnel, associatif, etc.)

AUTRES INFORMATIONS ET CONTRAINTES DU POSTE

Port régulier de charges. Risque de présence de résidus d’amiante dans les archives collectées par le service. Environnement
poussiéreux.
Port de masque recommandé pour le traitement des archives poussiéreuses / contaminées / chimiquement dégradées

Pour toute information supplémentaire, vous pouvez contacter le service recrutement au XX.XX. XX.XX.XX, en rappelant la
référence de l'offre : 24-1675. Vous pouvez également consulter nos autres offres d’emploi et postuler sur notre site Internet
www.ville-saint-denis.fr. Si vous étes un agent de la ville de Saint Denis, merci d'utiliser le portail Intranet pour candidater.



