
Direction des ressources humaines

COMPTE-RENDU D’ENTRETIEN  
PROFESSIONNEL D’ÉVALUATION

Intitulé du poste :                                                                                     

Cadre d’emplois - catégorie - filière :   

Direction générale /  
Direction générale adjointe : 

Direction : 

Service : 

Lieu d’exercice : 

Description du poste

FICHE DE POSTE

Définition des missions :

Sous l’autorité du Directeur ..., 
il analyse, propose et met en 
œuvre ... en fonction de .... Il 
assure .... 
Il supervise et coordonne ... dont 
il a la responsabilité. Dans ce 
cadre, il développe .... Il accom-
pagne .... Il anime et encadre ... 
Il participe activement à ... en 
lien avec ...

Définition des activités :

•	 Mettre en œuvre…
•	 Accompagner …
•	 Effectuer …
•	 Gérer …
•	 Développer …
•	 Participer à …
•	 Assurer …



Direction des ressources humaines

Conditions particulières : 
À titre d’exemple : Horaires 
atypiques (travail le week-end 
et/ou en soirée); environnement 
bruyant; port d’EPI obligatoire; 
port de charge, etc.

Activités télétravaillables : Oui  	 Non 
Informations complémentaires :

RIFSEEP : préciser le groupe et 
l’intitulé de la fonction

Compétences et habilitations requises
Connaissances et aptitudes 
mises en œuvre sur le poste :

•	 Disposer de connaissances 
concernant ...

•	 Avoir des aptitudes 
relatives à ...

•	 Etre reconnu pour ...
•	 Savoir ...
•	 Etre en mesure de ...
•	 Maîtriser les outils ...

Diplôme et/ou habilitations 
requis :
À titre d’exemple : permis B 
exigé, CACES, habilitation élec-
trique, etc.

Fiche de poste mise à jour le :   /  / 20

Fiche de poste validée par la DRH le :   /  / 20


	nom et prenom 3: Archiviste
	Champ de texte 14: Assistant de conservation du patrimoine - catégorie B - filière culturelle
	Champ de texte 12: Ressources juridiques et achat public
	Champ de texte 11: Archives
	Champ de texte 10: Lieusaint - territoire Grand Paris Sud
	Champ de texte 15: La direction ressources juridiques et achat public assure une mission de conseil et d’expertise juridique dans tous les domaines de compétences de la collectivité tout en répondant aux enjeux de sécurisation, de mise en oeuvre opérationnelle et de performance de GPS.



Le service Archives a pour missions la gestion des archives des membres du service commun en application de la réglementation en matière d'archives publiques. 

L'archiviste participe à la collecte, le traitement, la conservation, la communication, la valorisation des archives. Il prend également en charge la sensibilisation et l'accompagnement des services à la bonne gestion des archives publiques, la mise en place de procédures de gestion documentaire et d'archivage, et l'accompagnement à l'archivage électronique.




	Champ de texte 16: * Collecte, traitement et conservation :

- Assurer les activités de collecte, classement, tri, éliminations et inventaires des archives des services  de l'Agglomération et des communes. 

-Accompagner les services et communes à travers des actions de conseils, formation, sensibilisation

- Participer à la politique de records management du service par la conception d'outils type tableaux de gestion, diagnostic ou procédure documentaire

-Assurer le traitement des archives tous supports du service commun, et participer à la résorption  des arriérés des fonds des anciennes collectivités issues de la fusion, être force de proposition sur le plan de traitement des fonds

- Concevoir et mettre en place de procédures et outils de gestion et conservation des fonds intercommunaux y compris les outils logiciels

- Participer aux actions de conservation préventive : plan de sauvegarde et plan de numérisation, relevés dans les magasins, reconditionnement, gestion des stocks.



* Communication et valorisation

- Traiter les recherches administratives et historiques

- Participer ou prendre en charge des projets de médiation/valorisation des fonds avec validation scientifique du chef de service

- Projets SI : être force de proposition sur le projet de SIA et dans ce cadre participer ou prendre en charge des chantiers de reprise de données, concevoir des modèles d'archivage de données numériques


	Champ de texte 17: Relations aux communes, administration et moyens de l'institution
	Champ de texte 19: Déplacements fréquents sur le territoire

Port de charge fréquent

Travail en milieu insalubre

 
	Case à cocher 9: Oui
	Case à cocher 8: Off
	Champ de texte 18: B2
	Champ de texte 21: Savoirs :

Connaissance de l'organisation et du fonctionnement administratif et politique d'une intercommunalité 

Connaissance du cadre juridique, réglementaire et normatif de gestion d'archives publiques

Maîtrise de la chaîne archivistique tous supports et l'organisation des fonds ainsi que la norme ISAG (G) de description des archives

Connaissance du droit du patrimoine et le droit de l'information



Savoirs-faire :

Techniques de communication écrite et orale 

Techniques de gestion de projets de valorisation

Maitrise des outils bureautiques, outil métier SIA  et des tableaux de bord

Sensibilisation des service



Savoirs-être : 

Qualité relationnelles, sens de l'écoute et du contact 

Travailler en transversalité, en réseau et en équipe 

Adaptabilité et réactivité dans un environnement complexe et diversifié

Discrétion

Intérêt pour les nouvelles technologies 

Organisation, rigueur et méthode

Autonomie et capacité à rendre compte

Qualité pédagogique
	Champ de texte 22: à partir de bac +3 métiers de l'information spécialité archives

Permis B
	Champ de texte 207: 
	Champ de texte 206: 
	Champ de texte 209: 
	Champ de texte 2011: 
	Champ de texte 208: 
	Champ de texte 2010: 


