m VILLE DE
>4LYON
Archiviste - Chargé-e de numérisation et de traitement (f/h)

Capitale de la Région Auvergne-Rhone-Alpes, la Ville de Lyon (510 000 habitants) est caractérisée par sa qualité de
vie et son dynamisme exceptionnels. Pleinement engagée dans une politique de transition écologique et sociale,
I'équipe municipale veut faire de Lyon une ville plus respirable, solidaire et a I'écoute de ses habitants.

Pour accompagner ces projets, la Ville de Lyon bénéficie d'un budget de 800 millions d'euros et de I'engagement
d'une administration municipale forte de prés de 8 500 agents présents au quotidien aupres des lyonnaises et des
lyonnais.

Au sein de la Délégation générale Culture, Patrimoine et Evénements, la direction des Archives municipales est
responsable de la conservation de 17,6 km linéaires d'archives historiques de la ville de Lyon. Elle assure
I'enrichissement de ces fonds par la collecte des archives publiques et privées, elle les communique en salle de
lecture et sur son site internet, elle en assure la mise en valeur par I'organisation d'expositions, par des publications
en ligne et papier et par des ateliers pédagogiques.

Elle compte une quarantaine de postes répartis au sein de 6 poles : gestion des fonds et numérisation, collecte des
archives publiques, administration, logistique, médiation et accés aux documents, expositions. Son budget est
d'environ 180 000 euros.

Le pole gestion des fonds et numérisation assure la collecte des archives privées, le classement et la description des
archives tant publiques que privées, tant textuelles que figurées, tant papier qu'électroniques. Il alimente et
administre la base de données des archives qui constitue |'outil de recherche principal du public dans les fonds
d'archives. Il définit et met en ceuvre les programmes de numérisation. Il gere la bibliotheque, et collabore aux
diverses activités de la direction.

Missions / conditions d'exercice

Au sein du péle gestion des fonds et numérisation, sous la responsabilité de la Directrice adjointe Responsable du
pole, vous prenez en charge la gestion des opérations de numérisation du service et assurez des missions de
traitement archivistique.

Gestion des opérations de numérisation du service :

- mettre en ceuvre la politique de numérisation : animer le comité de stratégie de la numérisation, coordonner le
choix des documents a numériser en fonction des priorités du service,

- participer a |'élaboration et au suivi des marchés de numérisation en lien avec la Responsable administrative et
financiere,

- préparer les lots a numériser,

- programmer, en lien avec |'atelier de restauration, les documents a restaurer avant numérisation,

- coordonner le suivi technique auprés des prestataires et le contréle qualité,

- intégrer des lots d'images numérisées dans les applications métiers (Mnesys et Archinoé) et coordonner le
chargement de lots importants par la DSITN,

- assurer I'envoi annuel des nouveaux fichiers HD issus de la numérisation au Centre national du microfilm et de la
numérisation a Espeyran, dans le cadre du plan de continuité d'activité informatique,

- assurer le lien avec la responsable des archives électroniques pour la préparation a I'entrée de fonds numériques
sur la plate-forme d'archivage électronique (as@lae).



Traitement archivistique :

- classer des fonds modernes, privés et des versements papier ou électroniques en fonction des priorités définies
dans un comité des traitements d'archives,

- rédiger des instruments de recherche,

- proposer des actions de valorisation des activités de numérisation et de traitement.

Contributions aux actions collectives du service :

- suppléer le.la Correspondant.e applicatif.ve dans I'administration fonctionnelle du logiciel Mnesys,

- participer aux réunions liées a la gestion des marchés de numérisation,

- participer aux comités de publication et d'indexation, chargés de vérifier la qualité des instruments de recherche
avant leur mise en ligne dans I'application Mnesys ; au besoin en assurer I'animation,

- assurer des permanences en salle de lecture.

Profils recherchés

Connaissances et savoir-faire

- Connaissances approfondies en archivistique

- Appliquer un plan de numérisation

- Rédiger un instrument de recherche normalisé
- Capacités rédactionnelles

- Connaissance des outils métier

- Maitrise de la suite Office, notamment Excel

Qualités requises

- Rigueur, organisation et respect des délais

- Capacités relationnelles

- Capacité a rendre compte et a communiquer
- Sens du travail en équipe

- Capacité a travailler en autonomie

- Sens de la discrétion

Formation initiale et expérience professionnelle souhaitées
- Diplome de niveau 6/7 en archivistique
- Expérience significative sur des fonctions similaires



