Archiviste à l’Institut Paris Region
CDD de 3 mois, renouvelable éventuellement une fois


L’Institut Paris Region (anciennement Institut d’Aménagement et d’Urbanisme de la Région Ile-de-France – IAURIF), organisme associé à la Région Ile-de-France, recrute un/e archiviste pour une mission de trois mois, dans le cadre de son déménagement prévu fin 2024.

Rattaché au sein du service Médiathèque et sous le contrôle du service des Archives régionales :

Missions :

· Traiter un important arriéré : préparer le versement des archives définitives de l’Institut aux Archives régionales d’Ile-de-France et l’élimination des documents éliminables.
· Sensibiliser les personnels à l’archivage, les accompagner dans le déménagement, notamment dans la gestion des archives intermédiaires en vue de leur déménagement pour préarchivage dans les futurs locaux de l’Institut.

Activités :

· Tri, classement, conditionnement et préparation des bordereaux de versement aux archives régionales et des bordereaux d’élimination pour l’arriéré d’archives (récolement sommaire effectué en avril 2024).
· Gestion des archives éliminables : rédaction des bordereaux d’élimination, mise en œuvre et suivi de la destruction.
· Information et conseil des personnels sur les archives, diagnostic des archives stockées dans les bureaux, définition de leur sort final en lien avec les services producteurs et traitement pour versement ou élimination.

Compétences :

· Formation supérieure en archivistique (Master II) ou expérience significative en archives publiques.
· Maîtrise des outils bureautiques.
· Savoir anticiper, prioriser, analyser, synthétiser.
· Etre autonome, rigoureux.
· Aptitude à l'écoute, sens de la pédagogie, faculté d'adaptation, réactivité.

Durée du contrat : 3 mois (CDD), à partir du 1er juin 2024. Renouvelable, éventuellement, une fois.

Lieu de travail : 15 rue Falguière 75015 Paris.

Rémunération selon le niveau de formation et l’expérience.

Renseignements auprès de :

Linda GALLET, cheffe du service Médiathèque de l’Institut Paris Region, 01 77 49 79 63
Isabelle CAUDERAN, chef du service des Archives régionales, 01 53 85 51 48

Candidature (lettre de motivation et CV) à adresser le 17 mai 2024 au plus tard à :
archives@iledefrance.fr
