Formulaire pour un recrutement

Nom et coordonnées de l’organisme : 
· GESER-BEST 
· 4 rue du colonel Chambonnet – 69500 Bron 
· ly@geser-best.com 
· 06 16 90 63 35

Modalités de la candidature (personne à contacter, courriel ou courrier, date limite de la
candidature) :
· Claire Astier 
· ly@geser-best.com 
· 06 16 90 63 35
· Date limite non définit 

Lieu du poste :
· Strasbourg
Date de prise de fonction souhaitée :
· Dès que possible 
Conditions du poste (descriptif de l’environnement : place du poste dans l’organigramme,
Nombre de personnes travaillant en lien direct avec le postulant, …) :
· Environnement : Ferroviaire 
· Service : Ouvrages d’Art 
· Travail en direct avec 3 personnes puis l’ensemble du service ouvrages d’art

Descriptif du poste :
· Numérisation des documents le nécessitant et sauvegarde sur l’outil de gestion du patrimoine OA PIOA (outils interne)
· Versement d’archives au Service d’Archivage et de Documentation situé au Mans 
· Réalisation de bordereaux de versement via l’application interne
· Conditionnement et envoi
· Réorganisation et tri des archives papier restant sur site
· Classement sur place
· Indexation
· Conditionnement
· Destruction (le cas échéant)
· Mise à jour de la base de données interne

Profil souhaité et compétences nécessaires :
· Bac+2 à Bac+5 dans le domaine des archives, de la documentation, ou de la gestion de l’information (BTS/DUT Métiers du livre, DUT Information-Communication option Métiers du patrimoine, Licence en archivistique, etc…)
· Bonne connaissance de la réglementation en matière d’archives (versement, durée de conservation, destruction, tri)
· Notions en numérisation (formats, qualité, organisation des fichiers).
· Maîtrise des méthodes de classement, d’indexation et de description des archives.
· Savoir établir des bordereaux de versement et assurer le suivi logistique (conditionnement, envoi).
· Bonne pratique des outils bureautiques (Word, Excel, bases de données internes)
· Idéalement une première expérience dans le secteur ferroviaire

Conditions particulières (par exemple, permis de conduire exigé) : 
· Télétravail peut être mis en place sur cette mission
Type de recrutement (statutaire, CDI, CDD ; pour un CDD, préciser la durée) : CDD de remplacement 
· Rémunération et avantages : Entre 26000 € et 30000 € brut par an selon expérience + panier repas de 8.60€ par jour entier travaillé
· Participation 50% Abonnement de transport
Eléments complémentaires : Non 
