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Villepinte est une ville qui rayonne, elle est dynamique ! Elle compte 37 000 habitants ou il fait bon vivre !

Pour que la ville perdure dans son rayonnement, nous recrutons un(e) Responsable adjoint service archives-documentation !

Missions

Au sein d’une équipe de 3 personnes, le responsable adjoint archives-documentation, assiste le responsable du service dans
I’exercice de ses missions. Il est en outre le référent dans les domaines des projets de dématérialisation, du cycle de vie des
documents et de la diffusion de I'information.

A ce titre, ses missions sont les suivantes :

Profil

Assister la mise en place d’une politique d’archivage au sein de la collectivité :
Procéder aux éliminations d’archives annuelles

Sensibiliser les agents au tri et au versement de leurs archives

Collecter et traiter les fonds d’archive

Assister la mise en place de projets de valorisation patrimoniale :

Participer a la préparation des journées européennes du patrimoine et/ou a la préparation d’un projet du patrimoine
biennal

Mettre en place des ateliers pédagogiques a destination des scolaires

Rédiger des articles dans le journal municipal

Etre référent dans le les domaines des projets de dématérialisation, du cycle de vie des documents et de la diffusion de
I'information et dans ce cadre :

Mettre en place un archivage électronique reglementaire et collaboration avec les services municipaux

Participer a la mise en place du RGPD

Relancer les projets de dématérialisation au sein des services

Assister le déploiement d’outils reglementaires :
Gérer et diffuser les abonnements de la ville
Enrichir la bibliothéque concours et mission de conseil

Assister le déploiement d’outils reglementaires :
Assister le responsable dans le suivi budgétaire du service
Suivre la comptabilité du service

Vous possédez idéalement une licence en archivistique.

Vous avez le go(t du service public et connaissez le fonctionnement des collectivités territoriales. Vous connaissez la législation

et les regles administratives.

Vous aimez le travail en équipe.

Si cette offre vous intéresse et que vous correspondez au profil demandé, merci d’adresser lettre de motivation et CV : Madame
le Maire- Place de la Mairie - 93420 VILLEPINTE ou par email a courrier@ville-villepinte.fr

Rémunération statutaire + Régime indemnitaire + prime annuelle + 36 jours de congés + RTT (39h) + Participation mutuelle, Comité
d’Entreprise.
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