Réseau Canopé recrute un/une chargé.e d’archives (F/H)

Nom et coordonnées de l’organisme :
Réseau Canopé
Modalités de la candidature (personne à contacter, courriel ou courrier, date limite de la candidature) :
Date limite de candidature : 11/11/2025
Pour candidater : https://reseau-canope.gestmax.fr/3541/1/charge-d-archives-h-f 
Pour tout renseignement complémentaire : nadege.gohier[a]reseau-canope.fr

Lieu du poste :
Direction territoriale Occitanie – 360, rue Michel de l'Hospital 34000 Montpellier

Date de prise de fonction souhaitée : 
01/12/2025 (indispensable)

Conditions du poste (descriptif de l’environnement : place du poste dans l’organigramme, nombre de personnes travaillant en lien direct avec le postulant, …) :
Réseau Canopé, opérateur du Ministère de l’Éducation nationale et de la Jeunesse, a pour mission de former et d’accompagner les enseignants dans leur appropriation du numérique et leur développement professionnel. Le poste est rattaché au secrétariat général de l'établissement et à la Direction Territoriale Occitanie.

Descriptif du poste :
Sous le pilotage conjoint de la chargée d’archives, basée à Chasseneuil-du-Poitou, et de la Responsable administrative et financière, basée à Toulouse, vous contribuerez à la mise en œuvre de la politique d’archivage de Réseau Canopé et vous participerez aux opérations de collecte et de traitement des archives.
Vos responsabilités :
· Mise en œuvre des outils et procédures internes découlant de la chaîne de traitement archivistique : tri, destruction, classement, description archivistique, réalisation d’inventaires d’archives.
· Relations avec les services producteurs d’archives : conseil, sensibilisation, formation.
· Contribution à l’amélioration de l’activité.

Profil souhaité et compétences nécessaires :
Formation : BAC + 3 à BAC +5 dans le domaine de l'archivage / de la documentation
Expérience : Non indispensable 

Connaissances professionnelles
· Règles et principes du classement et de l'analyse archivistique
· Principes d'élaboration de procédures de collecte
· Cadre institutionnel et juridique
Savoir-faire
· Savoir définir et appliquer les règles d'archivage, de classement et d'analyse archivistique
Savoir-être
· Autonomie
· Sens de l’organisation
· Réactivité
· Esprit d’initiative
· Sens relationnel

Conditions particulières (par exemple, permis de conduire exigé) :
· Régime horaire hebdomadaire 38h05, possibilité d’horaires variables
· Participation employeur aux frais de transports en commun à hauteur de 75%
· Participation employer à la mutuelle complémentaire santé à hauteur de 15€ mensuels
· Port de charges
 
Type de recrutement (statutaire, CDI, CDD ; pour un CDD, préciser la durée) :
CDD de 3 mois non renouvelable 

Rémunération et avantages :
Rémunération selon expérience, entre 24 et 33K€.
