Profil de poste

STAGIAIRE ARCHIVISTE

POLE FORMATION
UNITE DE PRODUCTION ET DE DIFFUSION DES CONNAISSANCES

» Contexte :

L'INSEP, Institut National du Sport, de I'Expertise et de la Performance, est un établissement public & caractére
scientifique, culturel et professionnel (EPSCP), placé sous la tutelle du Ministere des sports et des Jeux
Olympiques et Paralympiques.

Comprenant 300 agents et plus de 150 entraineur.e.s permanent.e.s, I'INSEP est notamment chargé d'offrir a
I'élite sportive francaise des conditions optimales permettant de concilier entrainement et formation scolaire,
universitaire ou professionnelle. Sélectionné.e.s sur des criteres de performance sportive par les fédérations
sportives partenaires, pres de 800 sportives et sportifs sont actuellement accueillis quotidiennement au sein de
18 « Poles France ». En application des dispositions du décret n°2009-1454 du 25 novembre 2009 relatif & I'Institut
national du sport, de I'expertise et de la performance, I'établissement favorise par son expertise, la diffusion des
bonnes pratiques et contribue au développement cohérent et a la mise en commun de ressources et
d'activités au sein du réseau grand INSEP (centres d'entrainement et de formation de haut niveau labellisés,
maillant le territoire francais (CREPS, Ecoles nationales, CNSD, etc.). L'INSEP accompagne les sportifs de haut
niveau et leur encadrement et est en appui des fédérations olympiques et paralympiques dans leur projet de
performance fédéral.

> Missions et activités principales :

Au sein de I'Unité Production et Diffusion des Connaissances du Pole Formation, le ou la stagiaire sera
rattaché(e) & la chargée d'archives. Il ou elle assurera le suivi et I'exécution de différentes téches qui
concourent au traitement archivistique :

Mission principale :
e Traitement d'un fonds historique d'environ 60m.l. constitué des archives des “Etablissements de
Joinville" qui ont précédé I'INSEP : classement, tri, réalisation d'un instrument de recherche, saisie sur
Mnesys, reconditionnement.

Missions secondaires :

e Aide aux recherches (administratives, historiques) et d la communication d'archives ;

e Participation & la collecte d'archives, notfamment celles produites dans le cadre des activités liées aux
Jeux Olympiques et Paralympiques ;

e Préparation d'éliminations réglementaires : sélection des articles, rédaction du bordereau d'élimination,
fransfert et destruction des documents ;

e Participation & des actions de sensibilisation des services aux bonnes pratiques de gestion des archives ;

e Participation aux projets et a la vie du pdle.

» Profil recherché :

Etudiant(e) en archivistique de niveau Master 1 ou 2

Savoirs :
- Connaissance du traitement archivistique.
- Connaissance du cadre réglementaire et des régles de gestion des archives publiques.
Savoir-éfre :
- Rigueur
- Capacité d'initiative
- Sens de la confidentialité.
Savoir-faire :
- Capacité d'écoute
- Capacité arendre compte
- Capacité d'analyse et de synthése.
- Maitrise des logiciels bureautiques
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» Conditions particulieres d'exercice :

Stage conventionné de 3 & 5 mois

Date de début : février ou mars 2024

Durée du travail : 35 heures hebdomadaires
Confraintes : port de charges, travail en milieu confiné

L'INSEP méne une politique inclusive et s’engage dans la non-discrimination.

Adresser a stage@insep.fr un dossier de candidature constitué d’'une lettre de motivation et d'un CV.

Apres examen des dossiers de candidature, le(la) candidat(e) sera convoqué(e) a un entretien qui aura lieu a
I'INSEP - 11, avenue du Tremblay - 75012 Paris




