Val Touraine Habitat - 7 rue de la Milletiére a Tours (Indre-et-Loire)
Offre d’emploi

Dans le cadre d’un renfort d’activité, nous recherchons un(e) archiviste pour un CDD de 6 mois
renouvelable. L’'emploi est a pourvoir des que possible.

Missions

Vous participez a la mise en place et a I'organisation de la politique d’archivage de Val Touraine
Habitat, en lien avec les services internes et les Archives départementales.

Vous contribuez a la gestion, au classement, a la conservation et a la sécurisation des archives papier
et numériques, dans le respect de la réglementation applicable aux archives publiques et du RGPD.

Vos activités principales :

e participer a I'organisation et a la gestion des archives numériques, notamment par la mise en
place d’une nouvelle arborescence et I'organisation d’opérations de nettoyage des serveurs.

e participer a la reprise et au classement de I'arriéré d’environ 2,5 km linéaires d’archives papier
répartis sur deux sites, notamment en vue de préparer les éliminations réglementaires.

e veiller au respect des régles de conservation, de classement, de tri et d’élimination des archives,
en lien avec les Archives départementales.

e accompagner et conseiller les services de Val Touraine Habitat dans leurs pratiques d’archivage
et contribuer a les sensibiliser aux regles de gestion documentaire.

e participer a la définition et a 'amélioration des procédures internes liées aux archives papier et
numériques.

Profil recherché

Issu(e) d’une formation en archivistique ou en gestion documentaire, vous avez idéalement une
premiere expérience en gestion d’archives. Vous étes rigoureux(se), organisé(e), méthodique et
autonome. Vous avez un bon sens du classement et de la recherche d’information, ainsi qu’une
connaissance de la réglementation applicable aux archives publiques.

Vous étes a l'aise avec les outils numériques et savez travailler avec différents interlocuteurs de
maniére pédagogique. Une connaissance du fonctionnement des collectivités et organismes publics
et du RGPD est nécessaire.

Rémunération
2000 a 2100 € brut mensuels, horaires flexibles, accés au restaurant d'entreprise, 13éme mois a
partir de 3 mois d'ancienneté.

Renseignements

Pour tout renseignement, les candidats peuvent contacter Thibault Merle, chargé de recrutement :
thibault.merle@valtourainehabitat.fr. Il est également possible de se renseigner auprés des Archives
départementales d’Indre-et-Loire, référente Claudie Raveneau : craveneau@departement-
touraine.fr

Candidature
A envoyer a Thibault Merle : thibault.merle@valtourainehabitat.fr ou a déposer sur Recrutement -
Accueil Val Touraine Habitat
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