
 

 

 
DIRECTION : Développement culturel (DDC) 
SERVICE : Archives, Patrimoine & Documentation (APD) 
FILIERE : Culturelle 
CADRE D’EMPLOI : Assistant-e ou Assistant-e qualifié-e territorial-e de conservation du 
Patrimoine, spécialité « Archives » 
 
LIEU : Nanterre – Hôtel de Ville 
 
HORAIRE DE TRAVAIL : Dans le cadre du règlement intérieur du temps de travail 
Amplitude d’ouverture du service :  
Service ouvert au public du lundi au vendredi de 9h à 12h et de 13h30 à 17h30 (sauf jeudi 
matin) 
Fermeture annuelle de la salle de lecture au public externe en août 
Participation aux permanences d’ouverture et ouvertures exceptionnelles du service 
Participation aux animations ponctuelles organisées hors horaires habituels 

 

ARCHIVISTE 
MISSIONS : 

Contribue à l’ensemble des activités archivistiques, en conformité avec les Archives de France. 
S’implique dans la réalisation des objectifs de la direction et participe à la vie du service en étant force 
de proposition. 
 

ACTIVITES PRINCIPALES : 

Promouvoir l’archivage numérique au sein de la collectivité : identifier les besoins des services 
producteurs, prioriser et coordonner les actions à mener, poursuivre le projet de mise en place d’un 
SAE intermédiaire et définitif, mettre en œuvre la collecte des archives numériques et leur versement 
dans un SAE, accompagner les services dans la conduite au changement, rédiger des référentiels. 

Participer à l’ensemble de la gestion papier et numérique des archives communales : en amont 
avec les services (conseils, sensibilisation, collecte et élimination, dématérialisation des procédures, 
élaboration et suivi des tableaux de gestion…), dans les fonds communaux (tri, classement, rédaction 
et saisie de bordereaux ou d’inventaires normalisés, traitement de l’arriéré…) et dans les magasins, 
(recolement, surveillance des conditions de conservation…) 

Participer à la valorisation et à la médiation des fonds patrimoniaux : animations (portes 
ouvertes, présentations d’archives à des publics spécifiques, ateliers à destination des scolaires…), 
expositions ou évènements nationaux (Journées du Patrimoine) ou locaux (Société d’histoire de 
Nanterre…) 

 



 

ACTIVITES SECONDAIRES : 

Participer à l’accueil et l’orientation des publics en salle de lecture et aux recherches à 
l’intention des publics internes (élus et services communaux) et externes (téléphone, correspondance, 
messagerie électronique) 

Participer ponctuellement à la documentation (bulletinage de la presse avec mise en forme et 
diffusion d’un produit documentaire en ligne) 

Participer ponctuellement à l’ensemble des tâches selon les nécessités du service 

 

CONTRAINTES SPECIFIQUES : 

Intervention en situation d’urgence : inondation… 
Manutentions et port de charges fréquent 
Exposition à la poussière 
 
COMPETENCES : 

Aptitude à la gestion de projet 
Maitrise de l’environnement numérique, connaissance des normes et standards spécifiques à 
l’archivage numérique 
Aptitude à la médiation 
Capacité d’analyse, de synthèse et de rédaction 
Connaissance des domaines de compétence des collectivités territoriales 
Soin et  rigueur  
Confidentialité 
Titulaire d’un permis B apprécié 
 
DOMAINE DE FORMATION : 

Formation en archivistique : titulaire d’un diplôme spécialisé indispensable (connaissances des 
techniques professionnelles, cadre législatif et réglementaire, normes…) 
 
 

ENVOYER VOTRE CANDIDATURE A : 
         CV ET LETTRE DE MOTIVATION 

 
DRH.SECTEUR.RECRUTEMENT@MAIRIE-NANTERRE.FR 

 


