REFERENCE OFFRE EMPLOI A RAPPELER : 09/2024 CR

Alencgon, le 24 janvier 2024

LA COMMUNAUTE URBAINE D’ALENCON RECRUTE A TEMPS COMPLET

Communauté DEPARTEMENT :
Ur,boine DIRECTION
@  dAlencon SERVICE

INTITULE DU POSTE
CADRE D’EMPLOIS

es ss se ew

VIE CULTURELLE ET TOURISME

ARCHIVES ET DOCUMENTATIONS

ARCHIVISTE H/F
ASSISTANT DE CONSERVATION DU PATRIMOINE ET DES

BIBLIOTHEQUES

GRADE :

ASSISTANT DE CONSERVATION DU

PATRIMOINE ET DES

BIBLIOTHEQUES
Mission du poste : Assurer la mise en ceuvre de la politique de gestion et d’archivage des documents physiques et électroniques.

ACTIVITES PRINCIPALES

FORMATION ET COMPETENCES REQUISES

Archivage électronique (données numériques natives) :

- Encadrer, évaluer et sélectionner les archives électroniques: mise en place de
tableaux de gestion.

- Définir des régles de nommage, plans de classement, des métadonnées qualitatives
correspondantes a la réglementation et & la conservation des données numériques,
choisir des solutions techniques a méme de créer la valeur probatoire des documents.
- Gérer des vracs numeériques.

- Préparer le versement numérique automatisé ou manuel pour le Systéme d’Archivage
Electronique.

- Gérer les flux dématérialisés du contréle de légalité, du PESV2, du PESASAP.

- Reprendre les données de l'ancienne Plateforme des marchés publics.

- Accompagner le projet de gestion électronique de document (GED Alfresco).

- Gérer linterface avec un systéme d’archivage électronique et le logiciel de gestion
Mnesys.

- Elaborer des instruments de recherche conforme a I'EAD, des notices producteurs
conforme a 'EAC, indexation par des thésaurus ou d’une liste d’autorités.

- Gérer des éliminations.

Archivage numérique (données numeériques non natives) :

- Numériser et publier des documents numeérisés sur le portail des archives : mettre
en ceuvre les techniques de numérisation, préparer les documents a numeériser,
inventorier les données, définition des formats de conservation et des formats de
diffusion, organiser la migration des fonds, intégrer les données dans Mnesys, élaborer
des instruments de recherche.

Communication et valorisation :
- Effectuer la valorisation virtuelle des documents par la mise a la disposition du

Formation :

Formation diplédmante en archivistique.

Compétences techniques :

Bonne connaissance en informatique.

Maitrise des fondamentaux de larchivage électronique et les
principes de la gestion électronique des documents.

Connaissance des techniques, les normes et les standards de
conservation des informations numeériques.
Comprendre le SEDA, le XML, I'EAD, 'EAC.
Connaitre les normes ICA-REQ, MOREQ,
NFZ42020, NFZ44022.,

Connaitre I'TSADG, I'ISAAR et I'ISDF.

Savoir traiter un ensemble de fichiers et de dossiers bureautiques.
Connaissance du cadre législatif et réglementaire applicable aux
archives.

Savoir élaborer des tableaux de gestion.

Connaissance du droit et des régles de communication des archives.
Connaissance des fondamentaux de la chaine et du traitement
archivistique.

OAIS, NFZ42013,

Aptitude personnelles :

Sens de lorganisation et autonomie,
polyvalence.

Dynamisme et qualités relationnelles.
Rigueur et méthode.

Capacités d’analyse, capacités rédactionnelles.

capacité d’adaptation et
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public des archives numériques et des instruments de recherches encodés : participer | Curiosité intellectuelle.

a la gestion des archives numérisées et des instruments de recherche, proposer et|Aptitude au travail en équipe.
créer de nouveaux contenus de valorisation virtuelle, faire connaitre et partager les
actualités des archives municipales et communautaires d’Alencon.

- Participer aux ateliers pédagogiques et expositions du service des archives.

ACTIVITES SPECIFIQUES FORMATION ET COMPETENCES SPECIFIQUES

CONDITIONS D’EXERCICE

Rattachement hiérarchique : Rattaché(e) 4 la Responsable du Service des Archives.

Temps de travail : 38h30mn par semaine avec 25 CP et 21 RTT. Eligible au télétravail.

Action sociale : Participation a la mutuelle — Adhésion au CNAS (Comité National d’Action Sociale) — Amicale du personnel.
Contraintes particuliéres liées au poste : Présence obligatoire sur certaines manifestations culturelles — Port de charge.

Les candidatures accompagnées, dune lettre de motivation et d’'un CV, sont a adresser au plus tard le : 24 février 2024

Merci de bien vouloir rappeler sur votre courrier la référence de 'offre d’emploi suivante : 09/2024

Soit par courrier a 'attention de :
Monsieur le Président de la Communauté Urbaine d’Alencon Soit par mail a ’'attention de :

Direction des Ressources Humaines courrien@ville-alencon.fr

CS 50362 — Place Foch

61014 Alencon Cedex
Pour tout renseignement contacter le service Recrutement & Formation au 02.33.32.41.20.

La Directrice des/Ressou Humaines,

Travaillenrs  Nous vous rappelons que conformément au principe d'égalité d'accés a l'emploi public, cet emploi est ouvert a tous les candidats remplissant les conditions statutaires requises, définies par le statut
handicapés: général des fonctionnaires, la Loi du 26 janvier 1984 portant statut général des fonctionnaires territoriaux et le décret régissant le cadre d’emplois correspondant.
Nous vous rappelons toutefois, qu'a titre dérogatoire, les candidats reconnus travailleurs handicapés peuvent accéder a cet emploi par voie contractuelle,

En application du RGPD et de la Loi Informatiques et Libertés, tous les candidats disposent d’un droit d’accés, de rectification, d’opposition et de suppression de leurs données personnelles, pour exercer ce droit, veuillez nous écrire a 1’adresse mail
suivante : courrier@ville-alencon. fr ou par voie postale 8 CUA/Ville d’ Alengon — Place Foch — CS 50362 — 61014 Alengon cedex, en indiquant le droit que vous souhaitez exercer et les données concernées.



