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Un Archiviste

Cadre d'emplois des Attachés Territoriaux de Conservation du Patrimoine (catégorie A)

Outre le besoin de mettre en ceuvre une politique de conservation réglementaire et d'assurer la gestion courante de I'archivage & 'échelle du
territoire, I'un des projets majeurs de la Communauté d’Agglomération Pays Basque est la dématérialisation de son administration. L'une de vos
principales missions sera donc d'assurer |a gestion de I'archivage numérigue dans cette dynamique de modernité. Vous serez également 'interlocuteur
privilégié de la Commission d’Accés aux Documents Administratifs et du Syndicat mixte La Fibre&4, auquel il a ét& confié la fonction de Délégué &
|a Protection des données.

Vos missions :

 Définir une politique de conservation

* Appliquer la réglementation en matiére de collecte et de tri des archives

* Procéder & la collecte des archives, en veillant & la qualité de leur description et & leur cotation

» Etablir, dans le respect du cadre normatif applicable et en collaboration avec les services, le tableau de gestion recensant par fonction le temps
de conservation de chaque document et son sort final

* Contréler I'élimination des archives des services

= Gérer les archives courantes et intermédiaires

= Réaliser et contréler I'indexation

 Réaliser des inventaires d'archives

* Sensibiliser et former les services aux enjeux de la conservation

* Elaborer des procédures de versement, des tableaux de gestion, des plans de classement

= (arantir I'accés des usagers aux archives

* Participer aux projets de dématérialisation (mise en place d'une Gestion Electronique des Documents et d'un Service d'Archivage Electronique) :
expertise archivistique, constitution d'un référentiel documentaire, rédaction de fiches récapitulatives de régles de nommage, définition des
métadonnées utiles, etc.

* Participer & la définition et la mise en ceuvre des plans de numérisation

* Assurer la pérennisation et la conservation du patrimoine archivistique de la structure dans les locaux adaptés

= Traiter |'arriéré conservé dans les locaux d'archivage (sur différents sites) : procéder au conditionnement ou au reconditionnement des documents
archivés et des documents conservés dans les bureaux dans un environnement garantissant leur intégrité et les ranger

» Etablir et mettre & jour le récolement des documents archivés.

Titulaire d'un dipldme universitaire de niveau Bac +3 & 5 en archivistique, vous maitrisez les principes de I'archivage électronique et connaissez
les principes techniques de solutions de GED et SAE (I'utilisation serait un plus} et I'environnement territorial. Rompu a la gestion de de projets,
vous maitrisez les outils bureautiques. Autonome, discret, rigoureux et pédagogue, vous faites preuve de qualité d'écoute, d'esprit d'initiative, de
disponibilité.

Poste & temps complet, situé & Bayonne, ouvert aux fonctionnaires et lauréats de concours, a défaut aux agents contractuels, conformément a
I'article 3-3-2 de la loi n® 84-53 du 26 janvier 1984.

Merci d'adresser votre candidature par mail, avant le 12 novembre 2021, en précisant la réf. 127-2021-RSS, a : M. le Président de
la Communauté d'Agglomération Pays Basque, Direction des Ressources Humaines, Service Gestion des Emplois et Compétences, &
recrutement@communaufe-paysbasque.fr



