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F3A42 – Assistant Archiviste 

 
 

    

43 000 4600 3257 1500 42 
étudiant·es, dont plus de 

5000 internationaux 
personnels  

administratifs  
et techniques 

enseignant·es, 
enseignant·es-
chercheur·es 

près de 1500 
doctorant·es 

structures  
de recherche 

Nantes Université est un établissement public d’enseignement supérieur et de recherche qui 
propose un modèle d’université inédit en France unissant une université, un hôpital universitaire 
(CHU de Nantes), un institut de recherche technologique (IRT Jules Verne), un organisme national 
de recherche (Inserm) et des grandes écoles (Centrale Nantes, école des Beaux-Arts Nantes Saint-
Nazaire, École d’Architecture de Nantes).  

Ces acteurs concentrent leurs forces pour développer l’excellence de la recherche nantaise et 
offrir de nouvelles opportunités de formations, dans tous les domaines de la connaissance.  

Durable et ouverte sur le monde, Nantes Université veille à la qualité des conditions d'études et de 
travail offertes à ses étudiantes, étudiants et personnels, pour favoriser leur épanouissement sur 
tous ses campus de Nantes, Saint-Nazaire, La Roche-sur-Yon, Angers, le Mans, et Laval. 
        

 
Environnement et contexte de travail 
• Localisation : Le Mans 

Vous effectuez vos missions sous l’autorité hiérarchique de la responsable administrative et 
financière de l’INSPE Le Mans. L’encadrement technique du poste est réalisé par le responsable de 
la Mission Archives de Nantes Université. 

•   Versant : Fonction publique d’État 

•   Type de recrutement : Catégorie A, contractuel·le, 
CDD 4 mois (article L.332-22 code de la fonction 
publique) 

•   Rémunération : selon la charte de gestion des 
contractuels de Nantes Université et suivant niveau 
d’expérience du candidat. Comprise entre : 1448€ 
nets mensuels (1802€ bruts) [0-1 an d’expérience] 
et 2070€ nets mensuels  (2576€ bruts) [+ 15 ans 
expérience] 

•   Temps de travail : 37h15 

•   Prise en charge partielle des frais de transport 
domicile-travail (transports en commun) 

•   Accès aux restaurants et cafétérias du CROUS 
avec tarif privilégié 

Pour  l’Institut National Supérieur du Professorat et de l’Éducation – INSPÉ –  
pour son site de formation Le Mans (72) 

ASSISTANT-E ARCHIVISTE CONTRACTUEL-LE 
 



univ-nantes.fr 
. 

Missions 
Traitement et réorganisation des fonds d’archives de l’INSPE Le Mans 

 
Activités principales 

• Traitement des arriérés d’archives 

o Tri et classement 

o Rédaction des bordereaux d’élimination et de versement 

o Suivi des procédures de transfert 

 

• Définition et mise en œuvre d’un plan d’organisation des archives 

o Diagnostics, conseils auprès des agents 

o Schématisation et organisation des espaces de conservation 

o Formation des agents aux bonnes pratiques d’archivage 
 

 

Profil recherché  
• Formation et/ou qualification : Bac + 3 ou Bac +5 en archivistique  
• Expériences antérieures bienvenues pour occuper le poste : 1 an 
Poste ouvert aux agents susceptibles de se prévaloir d’une priorité légale conformément aux dispositions de 
l’article 60 de la loi du 11 janvier 1984 portant dispositions statutaires relatives à la fonction publique de 
l’État (sur présentation d’un justificatif). 
 

 
 
 
 

Compétences et connaissances requises 

Savoirs généraux, théoriques ou disciplinaires : principes généraux de l’archivistique 
(maîtrise), réglementation de gestion des archives publiques (maîtrise)  
 
Savoir-faire opérationnels : rédaction de documents de gestion archivistique (maîtrise), suite 
bureautique (maîtrise), qualités rédactionnelles 
 
Savoir-être : rigueur, sens de l’organisation, autonomie, diplomatie  
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Contacts :  
Personne à contacter pour plus d’informations sur le poste : Sébastien CHETANNEAU, responsable 
de la Mission Archives (mission.archives@univ-nantes.fr) 
Où envoyer votre candidature : votre candidature (CV + lettre de motivation) exclusivement par 
courriel à inspe-recrutement@univ-nantes.fr 
 
 

 

 
site Internet de Nantes Université (A modifier à votre convenance) 

 

Conseils  
aux candidats : 

… N’hésitez pas à consulter le site 
Internet de Nantes Université  
 
 

Date limite de réception 
des candidatures : 

10/02/2023

Date de la commission 
de recrutement : 

21/02/2023

Date de prise de 
fonctions souhaitée : 

01/03/2023
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