
RESPONSABLE DES ARCHIVES MUNICIPALES 

Situé é dans lé dé partémént dés Hauts-dé-Séiné, la villé dé Garchés, 18 000 habitants, 

bé né ficié d’un cadré dé vié éxcéptionnél. Facilémént accéssiblé én transport én 

communs, la colléctivité  disposé dé nombréusés infrastructurés sportivés, culturéllés ét 

associativés ét ést pléinémént éngagé é dans la transition numé riqué. La villé dé Garchés 

récruté un(é) archivisté au séin du sérvicé Archivés ét Documéntation. Cé sérvicé, 

composé  d’un séul archivisté placé  sous l’autorité  dé la diréctricé du sérvicé dés 

Assémblé és ét dé l’Etat Civil, consérvé énviron 1.2 km liné airés d’archivés. L’archivisté 

séra donc chargé  d’assurér la collécté, lé classémént, la consérvation, la communication 

ét la valorisation dé cés archivés.  

 

Missions  

• Valorisation dés archivés ét dé l’histoiré localé  

- Ré daction d’articlés historiqués pour lé sité intérnét, lés ré séaux sociaux 

ou lé bullétin municipal pour la misé én valéur dé l’histoiré dé la communé  

- Elaborér dés éxpositions sur l’histoiré localé pour la misé én valéur dés 

fonds archivistiqués ét connaitré lés normés én matié ré d'éxposition 

- Collaborér avéc lés sérvicés ét/ou é lus pour lés é vé néménts culturéls 

(Journé és Europé énnés du Patrimoiné) organisé s par la Villé  

- Cré ér dés atéliérs pour promouvoir lés fonds d’archivés (atéliérs dé 

palé ographié, gé né alogié…) 

- Ré alisér dés podcasts sur l’histoiré localé  

• Géstion dés fonds papiér  

- Traitér maté riéllémént ét intélléctuéllémént lés fonds d’archivés dans lé 

réspéct dés normés archivistiqués (vérsémént, tri, classémént, 

conditionnémént) ét du ré glémént dés archivés municipalés  

- Sénsibilisér ét accompagnér lés sérvicés aux vérséménts papiér 

(é laboration dé caléndriérs dé vérséménts, formations intérnés, ré daction 

dé tabléaux dé géstion …)  

- Gé rér lé cyclé dé vié dés documénts ét lés é liminations apré s accord du 

contro lé sciéntifiqué ét téchniqué (CST) dé l’Etat  

- Indéxér cértains fonds dans lé logiciél mé tiér (autorisation d’urbanismé, 

dé libé rations du Conséil Municipal…)  

- Assurér la consérvation pré véntivé ét curativé dés fonds  

- Communiquér dés documénts én application dés dispositions lé galés 

(pré ts)  

- Numé risér lés fonds d’archivés a  proté gér  

- Efféctuér dés réchérchés administrativés ét sciéntifiqués  

• Géstion dés fonds é léctroniqués ét audiovisuéls  



- Pilotagé dé la misé én placé d’un systé mé d’archivagé é léctroniqué (SAE 

Asalaé) tiérs hé bérgé  (paramé tragé dés vérséménts pilotés, dé ploiémént a  

l’énsémblé dés sérvicés)  

- Accompagnér lés sérvicés dans la misé én œuvré ét l’utilisation dés 

nouvéllés ré glés dé nommagé ét arboréscéncés pour lés archivés 

é léctroniqués dans léur a gé courant ét intérmé diairés  

- Méttré én placé lés é liminations dés archivés é léctroniqués sur lés 

sérvéurs avéc accord du CST  

- Ré alisér la collécté d’archivés oralés sur Garchés du 20é sié clé (éntrétién 

té lé phoniqué pré alablé, signaturé du contrat dé communicabilité , 

énrégistrémént én suivant lés quéstionnairés pré é tabli, ré daction dés 

instruménts dé réchérché)  

• Géstion dé la documéntation  

- Géstion dés abonnéménts dés sérvicés ét dé la bibliothé qué mé tiér 

• Géstion administrativé ét budgé tairé  

- Elaborér ét suivré lé budgét dés archivés (budgét pré visionnél, bons dé 

commandé, validation ét rapprochémént dés facturés)  

- Ré daction dés rapports d’activité s  

- Méttré a  jour ré gulié rémént lé ré glémént dés archivés municipalés  

- Assurér lé lién avéc la pérsonné én chargé contro lé sciéntifiqué ét 

téchniqué dé l’Etat (diréctéur dés Archivés dé partéméntalés dés Hauts-dé-

Séiné)  

 

Profil  

Ré dactéur, Ré dactéur Principal, Assistant dé consérvation du patrimoiné, Assistant 

principal dé consérvation du patrimoiné  

• Connaissancé du cadré lé gislatif ét ré gléméntairé dés archivés (classémént, tri, 

consérvation, communication, éxposition)  

• Notions dé consérvation pré véntivé  

• Inté ré t pour l’archivagé é léctroniqué ét lé numé riqué  

• Séns dé l'organisation, séns du sérvicé public ét sécrét proféssionnél  

• Autonomié  

• Capacité  a  réndré compté dé son travail aupré s dé sa hié rarchié  

• Capacité  d’adaptation ét polyvaléncé  

• Connaî tré lé logiciél mé tiér (AVENIO) ét lé SAE (Asalaé) sérait un plus  

• Expé riéncé én archivés publiqués souhaité é  

 

Conditions de travail  

• Travail sur é cran  



• Posté a  pourvoir a  témps complét (37h30) avéc RTT a  comptér du 1ér séptémbré 

2026 

• Contrat d’un an rénouvélablé 

- Horairés Lundi au Véndrédi : 8h30-17h00  

- Caté gorié d’émplois B  

- Conditions dé récrutémént : récrutémént par voié statutairé (mutation, 

dé tachémént) ou contractuéllé  

- Ré muné ration indiciairé + ré gimé indémnitairé + participation au titré dé 

transport + CNAS  

Envoyér CV + LM a  : clairé.rubod@garchés.fr  

La colléctivité  ést éngagé é dans la promotion dé l’é galité  éntré lés fémmés ét lés 

hommés ; lés candidaturés fé mininés ét masculinés séront éxaminé és avéc la mé mé 

atténtion. Aussi, dans lé cadré dé sa politiqué d’accuéil ét d’inté gration dés travailléurs 

handicapé s, la colléctivité  facilité léur accé s aux émplois térritoriaux 

mailto:claire.rubod@garches.fr

