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L’atteinte des objectifs du contrat de projet s’appréciera au regard des facturations faites aux collectivités
concernées une fois les missions accomplies.

Conditions particuliéres d’emploi

Lieux et horaires de travail variables selon les collectivités.
Mobilité et utilisation d’un véhicule personnel pour rejoindre le lieu de mission (territoire du département de la

Gironde).

Possibles activiteés de manutention (port de charges).
Possibilité de travail isolé.

Descriptif des tiches

» Service d’accompagnement a la gestion des archives

Classer, analyser et décrire les différents fonds d’archives ; coter les documents selon les cadres de
classement (série ou W) ;

Préparer les éliminations et rédiger des visas d’élimination

Rédiger des instruments de recherche réglementaires ;

Préparer éventuellement un dép6t d’archive aux Archives départementales : préparer physiquement
le dépdt, rédiger les bordereaux de dép6t ;

Sensibiliser les agents des collectivités aux méthodes d’archivage ;

Accompagner les agents des collectivités a la pratique des instruments de recherche mis en place.

Environnement professionnel

» Situation hiérarchique

e N+1: Chargé(e) du Service d’Accompagnement a la Gestion des Archives

» Situation fonctionnelle

Relations avec les collectivités territoriales.

e Agent contractuel placé en collectivité en mission temporaire placé sous 'autorité du Président du

Centre de Gestion.

» Moyens spécifiques

Néant

Compétences et technicités requises

» Connaissances ou qualifications requises

>

Qualités nécessaires

Formation archivistique et expérience de classement de fonds d’archives publiques ;

Maitrise de la réglementation, des normes et des techniques archivistiques : tri, classement,
maintenance et élimination d'archives publiques ;

Bonne connaissance de I'organisation administrative territoriale ;

Bonne maitrise des outils informatiques, logiciels bureautiques (Word, Excel...).
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e Capacités rédactionnelles ;

¢ Capacités d’organisation ;

e Capacités d'adaptation ;

e Sens des relations humaines ;
¢ Rigueur ;

e Réactivité ;

e Confidentialité ;

e Discrétion ;

Pédagogie.

Réqgime d’emploi

» Cadre statutaire
¢ Catégorie B.
o Filiére culturelle.

e Cadre d’emplois des assistants territoriaux de conservation du patrimoine et des bibliothéques.
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