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FICHE DE POSTE 

     

 

 
 

 

 

 

FONCTION 

Archiviste stagiaire en charge de la collecte et des relations avec les services versants 

 

Direction / Service Famille professionnelle Filière Cadre d’emplois Cat 

Direction des archives et des 

affaires culturelles 

Etablissements et 

services patrimoniaux  
Culturelle Stage / 

 

ACTIVITE DU POSTE 

Description synthétique 

Sous la responsabilité de la Cheffe de service des archives et la documentation 

de la mairie de  de Noisy-le-Sec, vous aurez comme missions principales de 

mettre en œuvre la politique d'archivage réglementaire de la collectivité. 

Domaine d’intervention Missions principales 

  Gestion et organisation des 

archives 

 Missions de collecte : Aide, appui à la rédaction des bordereaux, vérification 

des bordereaux et des contenus des versements avant leur arrivée, 

enregistrement des versements dans les registres d’entrée, prise en charge 

des versements, suivi des tableaux de gestion. 

 Mission de tri et de classement : rédaction de bordereaux de versement et de 

destructions, classement, description archivistique, réalisation d’inventaires 

d’archives, Analyse et indexation des documents conservés définitivement 

 Gestion matérielle documents : organisation des flux, maîtrise des espaces 

de conservation, conservation préventive et palliative 

 Gestion d’un service 

d’archives 

 Il met en œuvre les outils et procédures internes et contribue à leur 

amélioration (tableau de gestion à mettre à jour, suivi des formations 

référents archives, point de situation sur les arriérés d’archives). 

 Relations avec les services producteurs d’archives (conseil, sensibilisation, 

formation, élaboration des procédures de versement, utilisation interne de 

l’information) 

Domaine d’intervention Missions secondaires 

  Missions annexes 

 Participer à la rédaction des documents liés aux activités éducatives et 

culturelles et à leur réalisation 

 Participer aux opérations d'élimination réglementaire et de récolement des 

fonds. 
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RATTACHEMENT HIERARCHIQUE 

Rattachements Observations 

 Direction Générale Direction Générale Adjointe Ville éducative 

 Directeur Direction des archives et des affaires culturelles 

 Responsable Service Service des Archives et de la documentation 

 Responsable Secteur  

 Responsable Equipe  

 

 
 

RELATIONS FONCTIONNELLES 

Relations Observations 

 Internes à la Direction/Service Avec l’ensemble des agents de la direction 

 Avec Directions/Services Avec l’ensemble des services 

 Avec le public Demande de recherche 

 Avec les prestataires externes Avec le prestataire chargé des éliminations 

 

 

 

 

CONDITIONS SPÉCIFIQUES LIÉES AU POSTE 

Moyens techniques 

Un bureau                       Un ordinateur                         Un téléphone           

Autres (préciser) : ……………………………………… 

 

Horaires de travail 

Temps de travail : 

Temps Complet         

Temps Partiel (préciser) : …………………………………………………………………… 

Nombre d’heures hebdomadaire : 35h 

 
Amplitude horaire : 

Du lundi au vendredi (Ex : 9H00-17H30) :   9h-12h30 / 13h30– 17h  

Le week-end : ……………………………………………..………………………………………………….   

 

Spécificités du poste (cf. liste complète) 
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Exemples 

 Pics d’activité conjoncturels (préciser) : ……………………………………………………………………………… 

 Port d’EPI (préciser) : …………………………………………………………………………………………………….. 

 Port de charges lourdes (préciser) : boîtes d’archives à manipuler quotidiennement et registres à déplacer de 
manière régulière 

 Habilitation (préciser) : …………………………………………………………………………………………………… 

 Autres (préciser) : travail régulier  en sous- sol aveugle, contact régulier avec la poussière, utilisation  

régulière d’escabeau 
 

 

 

PROFIL PROFESSIONNEL 

Compétences du poste Intitulé 
Niveau requis 

+ ++ +++ 

 Connaissances 

Cadre légal et réglementaire des archives (lois, 

circulaires et décrets du service interministériel des 

Archives de France) 

  x 

Critères de sélection des documents : durées 

d’utilisation administrative, échantillonnage, intérêt 

historique, destruction et conditions de conservation 

(luminosité, hygrométrie, gestion de l’espace, matériaux, 

…) 

  x 

Techniques et normes de classement, indexation et 

catalogage et techniques de classement et 

d’organisation des fonds 

  x 

Histoire générale, régionale et locale  x  

 Savoir-faire technique et 

méthodologique 

Enrichissement, conservation et gestion des fonds   x 

Mise à disposition des fonds pour différents publics et 

valorisation 
  x 

 Veille des conditions de conservation des magasins 

(Hygrométrie, lumière, poussière,…) 
   x 

    

 Savoir-faire comportemental 

 Pédagogie, goût de la transmission et engagements 

auprès des publics 
  x 

Confidentialité, discrétion   x 
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RENSEIGNEMENTS COMPLÉMENTAIRES 

 

 Précisions sur le poste : 

Étudiant.e niveau minimum Bac+3 / Bac+5, Licence pro / Master 2 pro en spécialité archives et métiers des archives 

 

 Stage conventionné, entre 2 et 4 mois à pourvoir entre le 1er avril et le 30 septembre 2024 

 Rémunéré en fonction de la durée selon la législation en vigueur.  

 Stage à temps complet : 35h/semaine. 

 Lieu de travail : Direction des Archives et des Affaires culturelles, Service archives-documentation, 1 place du Maréchal Foch, 

93130 Noisy-le-Sec 

 

 Personne à contacter : 

Caroline FRICHE, Cheffe de service des archives et de la documentation 

 01.49.42.66.36 

 caroline.friche@noisylesec.fr 

  

 Candidature à envoyer à : 

Direction des ressources Humaines 

 01.49.42.66.04 

@  emploi@noisylesec.fr  

Copie à : caroline.friche@noisylesec.fr 

 

 

 

 

 

 
 

VISA COLLABORATEUR 
 

VISA DIRECTION / SERVICE 
 

VISA DGA 
 

Date : 

 

 

 

 

 

Date : 

 

 

Date : 
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