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INTITULE DU POSTE* 

Domaine fonctionnel* 

Emploi-Type 
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DESCRIPTION DU POSTE
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PROFIL SOUHAITE 

 

 
 
 



DESCRIPTION DU BUREAU OU DE LA STRUCTURE

 SUITE DE LA DESCRIPTION DU BUREAU OU DE LA STRUCTURE



INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

* Champ obligatoire


	INTITULE DU POSTE: Archiviste - Responsable du centre de ressources documentaires
	Domaine fonctionnel: [ADMINISTRATION GENERALE]
	Emploi-type: Documentaliste - ERDOC014 - Lecture publique et Documentation 
	Grade: Attaché ou équivalent
	FPE: 2024-1496808
	Délai de candidature: 03/04/2024
	Durée daffectation: 
	Code RenoiRH: 
	Date de vacance de l'emploi: avril 2024
	Cotation: [Groupe 2]
	Statut du poste: [Vacant]
	Catégorie statutaire: [A]
	Direction: DREETS Auvergne Rhône Alpes
	Pôle  Service: Secrétariat général
	Unité  bureau: CRDA
	Adresse du site: DREETS - ARA - 8-10 rue du Nord 69625 Villeurbanne Cedex
	DESCRIPTION DU POSTE: Encadrement (oui ou non) : Oui 3 agents B

Sous la responsabilité de la Secrétaire générale, le ou la titulaire du poste a pour mission :
Responsabilité du service :
Définir le projet de service   
Encadrer et animer l’équipe (réunions de travail, entretiens professionnels, fixation des objectifs…)
Suivre l’activité du service et conseiller la direction régionale 
Suivre les prestations et les relations avec les prestataires (achats documentaires, articulation avec les Archives départementales,  marché d’externalisation des archives)
Assurer la réponse aux demandes usagers (recherche documentaires, veille documentaire et juridique, produits documentaires, traitement de l’information, appui au tri et versements d’archives….)


Pilotage des archives papier et numérique de la DREETS : 
Prendre en charge les versements et les éliminations avec les services
Contrôler les bordereaux de versement et d’élimination
Gérer les versements aux archives départementales
Suivre de la gestion des salles de pré-archivage
Suivre les versements auprès du prestataire d’archivage externe
Relationnel avec les archives départementales
S'assurer de la qualité de la conservation en interne et auprès du prestataire et proposer des solutions pour remédier aux difficultés

Appui aux services record management et collecte : 
Développer la culture de l’archivage numérique en interne, plans de classement, règles de nommage des fichiers, règles de conservation, élimination...
Élaborer des outils (plans de classement...) et les faire évoluer en lien avec les services
Organiser une information régulière auprès des chefs de pôle



Spécificités du poste / Contraintes : 
Déplacements réguliers à Clermont-Ferrand ( site régional)
Plusieurs sites à Lyon auprès desquels s'effectue le travail
Travail sur site distant du reste des agents DREETS de Lyon et de la hiérarchie
TLT possible jusqu'à 2j par semaine



	PROFIL SOUHAITÉ: Indiquez les compétences requises sur le poste ainsi que la lettre correspondant à la légende ci-dessous.

E : Savoir agir dans un contexte complexe, faire preuve de créativité, trouver de nouvelles solutions, former d’autres agents, être référent dans le domaine.
M : Mettre en œuvre la compétence de manière régulière, corriger et améliorer le processus, conseiller les autres agents, optimiser le résultat.
A : Savoir effectuer, de manière occasionnelle ou régulière, correctement les activités, sous le contrôle d’un autre agent, savoir repérer les dysfonctionnements.
N : Disposer de notions de base, de repères généraux sur l’activité ou le processus (vocabulaire de base, principales tâches, connaissance du processus, global…)


Connaissances :
- Gestion et management d'une équipe - M
- Méthodes de valorisation des archives et d'accueil des publics - E
- Connaissance et pratique des techniques documentaires - P
- Connaissance de la gestion comptable publique des crédits  - M
- Maîtrise des outils bureautiques (Intranet, Internet, Boké…) - E
- Maîtrise du logiciel documentaire « KOHA » - P
- Connaissance et pratique de la gestion des archives - E
- Connaissance du contexte national et réglementaire des archives papier et numérique - E
- Connaissance des techniques de conservation des différents types de document et notamment avoir des notions a minima des types de documents détenus par la DREETS - M
- Connaitre l'environnement professionnel et réglementaire de la fonction publique (de la DREETS serait un plus) - M

Savoirs-être : 
- Sens de l'observation ***
- Sens de l'organisation ***
- Etre pédagogue ***
- Etre au service du public ***
- Etre organisé, méthodique et rigoureux ***
- Etre autonome et faire preuve d’initiative ***

Savoirs-faire : 
- Maîtrise des techniques de management (évaluer et identifier les besoins compétences et 
aptitudes) - M
- Organiser et coordonner le travail des agents du service en fonction des objectifs - M
- Articuler des besoins liés à des cultures professionnelles différentes - M
- Réguler la demande dans le cadre de la stratégie régionale et des moyens alloués - M
- Élaborer / gérer un budget - M
- Gérer et répartir son temps travail - E
- Apprécier l’urgence et les priorités des différentes demandes - E 
- Rendre compte et alerter la hiérarchie en temps utile - E
- Représenter la DREETS auprès des partenaires externes et des services du ministère - E
	DESCRIPTION DU BUREAU OU DE LA STRUCTURE: Au sein de la DREETS Auvergne-Rhône-Alpes, le secrétariat général concourt à la mise en œuvre des politiques et des actions de la structure par la  mise à disposition des moyens et la mobilisation de fonctions support.
Il est organisé en 5 départements :

• Ressources humaines, Formation-concours
. Qualité de vie au travail
• Finances et Moyens
• Systèmes d’information et de communication
• Documentation – Archives

Le centre régional Documentation-Archives a vocation à : 
Transmettre l’information documentaire nécessaire à l’accomplissement des missions de l’ensemble des agents de la DREETS et des DDETS;
Gérer les « outils documentaires »; les abonnements numériques et papier, participer à la politique documentaire nationale
Gérer les archives de la DREETS (Lyon et Clermont-Ferrand) en lien avec les archives départementales
Mettre en place des procédures d'archivage, suivi des tableaux de gestion des archives de la DREETS
Suivre les versements aux archives départementales et les éliminations annuelles
Suivre les prestataires d'archivage intermédiaire externe

	Suite de la description bureau ou structure: 
	INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES: Formations prévues dans le cadre de l'adaptation au poste de travail
En fonction du profil de la personne recrutée (découverte des politiques publiques portées par le ministère, fondamentaux de la fonction publique pour les primo arrivants en fonction publique...)


Contacts : 

Personne à qui adresser les candidatures (mail) : 
Personne à contacter (mail) :
anne-virginie.cohen-salmon@dreets.gouv.fr

Autre personne à contacter (mail) :



