
Direction de la Coordination des politiques publiques 
Service Ressources Humaines   24-0191 

 
 

 

NOTE DE SERVICE  

 
 
Objet : Vacance de poste d’Archiviste au service des Archives municipales. 
 
 
Un poste d’Archiviste (F/H), catégorie B, à temps complet, est susceptible d’être 
pourvu au service Archives. 
 
Dans le cadre d'une nouvelle organisation du service et directement rattaché(e) à la 
chef de service, vous êtes en charge du pôle collecte. Vous participez également à la 
réévaluation et au traitement des fonds ainsi qu'à la communication des documents. 
 
Vos missions principales : 
Participation à l'équipe de direction  
- Vous participez aux réunions de direction. 
- Vous participez à l'élaboration de la politique scientifique et culturelle du service. 
- Vous travaillez en trinôme avec l'archiviste en charge de l'informatique 

documentaire et de l'archivage électronique, celui en charge de la 
communication. 

 
Prise en charge du pôle collecte / gestion des archives courantes et 
intermédiaires 
- Vous encadrez l'équipe pour les opérations de collecte, élimination et rédaction 

des tableaux de gestion. 
- Vous poursuivez la mise en place des nouvelles procédures, en animant une 

véritable politique de collecte (mise en place du cadre méthodologique, de la 
procédure de collecte avec le logiciel Ligéo). 

- Vous créez et animez le réseau des référents archives au sein de l'administration 
communale et de l'agglomération. 

- Vous apporterez conseils et méthodologie auprès des services versants dans 
leur gestion des archives courantes et intermédiaires. 

- Vous êtes force de proposition sur les questions de pré-archivage et gestion des 
archives intermédiaires. 

 
Gestion des fonds figurés 
- Vous assurez la reprise du fonds dans son entièreté : récolement, tri, 

classement, inventaire et reconditionnement et ce pour les différents supports 
plans, photographies, estampes… 

- Vous élaborez les notices descriptives en adéquation avec les différentes 
normes de référence. 

- Vous élaborez un programme de numérisation, en vue de la mise en ligne sur 
Internet. 
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Autres missions  
- Vous participez à la permanence tournante de la salle de lecture. 
- Vous êtes en charge du contrôle de l'indexation. 
- Vous participez au classement des fonds papier dans le cadre des opérations de 

réévaluation. 
- Vous êtes force de proposition pour les actions culturelles, et partie prenante en 

matière de conservation préventive. 
 
Profil : 
De formation bac+4/5 en archivistique, vous maitrisez :  
- les normes archivistiques ISAD(G), ISAAR(CPF), les DTD EAD et EAC, 
- le droit des archives, du code du patrimoine et du code de la propriété 

intellectuelle, 
- les différentes règles de classement et d’analyse archivistique, 
- les règles de gestion des archives contemporaines, ainsi que la diplomatique 

contemporaine, 
- les normes et règles du records management. 

Vous avez des connaissances de l’histoire des institutions et de l’histoire locale. 
Vous connaissez l’organisation et le fonctionnement des collectivités territoriales 
communales et communautaires. 
Vous maitrisez : 
- la rédaction des outils de gestion des archives (registre des entrées, tableaux de 

gestion, bordereaux de versement et d’élimination) 
- les techniques de veille technologique et réglementaire 
- les techniques d’accueil du public dans le cadre d’une institution patrimoniale et 

de recherche 
- les techniques de médiation et de communication  

Vous êtes à l’aise avec l’outil informatique. 
Vous savez émettre un diagnostic et des préconisations. 
Vous êtes capable d’élaborer des procédures et méthodes de travail, ainsi que les 
outils pour suivre leur mise en application. 
Doté(e) de qualités managériales reconnues, vous savez travailler en mode projet. 
Vous savez animer des réunions, des formations et des groupes de travail. 
Autonome  
Forte capacité à rendre compte, force de proposition 
Méthodique, rigoureux, esprit d’analyse et de synthèse 
Qualités relationnelles, sens de l’écoute, le sens du travail en équipe, pédagogue et 
persévérant 
Sens du service public 
 
Conditions du poste : 

- Poste ouvert aux titulaires de la Fonction Publique. A défaut, les candidatures 
de contractuels seront étudiées. 

- Catégorie B, filière administrative, culturelle ou technique 
- Cadre d’emplois : assistants territoriaux de conservation du patrimoine et des 

bibliothèques ; rédacteurs territoriaux ; techniciens territoriaux 
- Rémunération afférente au cadre d’emploi + régime indemnitaire + prime de 

fin d’année et avantages sociaux. 
- Durée hebdomadaire du poste : 35 heures en horaires variables 
- Lieu de travail : Bâtiment 103, 2 avenue des Forges à Tarbes 
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Des renseignements complémentaires pourront être obtenus auprès de Madame 
Karen PALMIERI, responsable du service des Archives - 05 62 44 47 26. 
 
Les candidatures (CV + lettre de motivation) devront être adressées à l'attention de 
Monsieur le Maire, par mail : recrutement@mairie-tarbes.fr  au plus tard le 7 avril 
2024. Si toutefois vous ne souhaitez pas candidater par mail, vous pouvez 
transmettre votre candidature au Service Ressources Humaines. 
 
Mesdames et Messieurs les chefs de service voudront bien porter la présente note à 
la connaissance du personnel et procéder à son affichage. 
 
 

Tarbes, le 6 mars 2024 
 
Le Directeur général des services, 

Sylvain BOUCHERON 
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