OFFRE EMPLOI 
AIDE-ARCHIVISTE


La Mission des archives et du patrimoine culturel (MAPC) auprès des ministères de l’Éducation nationale et de la Jeunesse, des Sports et de l'Enseignement supérieur et de la Recherche recrute un aide-archiviste pour une vacation de 6 mois à 1 an.

Contexte de la mission :

Le déménagement de 2300 agents sur le site Pascal à Gentilly rend nécessaire le traitement des arriérés massifs des archives papier actuellement déjà inutiles pour les services. En outre la configuration du site conduit à des changements de pratiques professionnelles qu’il convient d’accompagner.
L’objectif de la mission est double : il s’agit non seulement d’assurer le tri de l’ensemble des archives papier des structures concernées avant que celles-ci déménagent, mais aussi de capitaliser sur les travaux menés dans ce cadre pour les accompagner dans leur fonctionnement sur le nouveau site. Aussi, deux objectifs peuvent être formalisés :
1. Traitement de l’arriéré papier : identification des documents à éliminer (réalisation des bordereaux d’élimination à soumettre obligatoirement à la validation du chef de la MAPC), archivage des documents à conservation définitive (rédaction du bordereau de versement prérequis à la prise en charge des archives par la MAPC), identification des archives intermédiaires à déménager dans les nouveaux locaux.
2. Accompagnement par l’archiviste des services dans la gestion de leur production documentaire tout support : sensibilisation à l’usage des bonnes pratiques de dématérialisation des processus et aide à leur mise en œuvre. 
Outre le recrutement d’archiviste pour mener ces missions à bien, la MAPC propose un poste d’aide-archiviste pour seconder celui-ci.

Missions : 
- Tri des archives format papier selon les consignes données par l’archiviste et sous son contrôle, 
- Aide à la rédaction des bordereaux de versement et des bordereaux d’élimination
- Conditionnement des versements d’archives pour préparation de leur transfert vers les locaux de la MAPC
- Conditionnement des documents à éliminer, selon procédure en vigueur à la MAPC.



Profil :
- Formation administrative ou logistique
- Offre ouverte aux débutants 

Savoirs spécifiques :

Savoir-faire : 
- Capacité à rendre compte.
Savoir-être : 
- Rigueur et sens de la méthode.
- Esprit d’équipe et goût du collaboratif.
- Sens du service public et discrétion professionnelle
- capacité au port de charges lourdes


Poste à pourvoir dès que possible 
[bookmark: yui_3_10_3_1_1389111693891_801]Durée : 6 mois renouvelables une fois.
Lieu de travail : Paris 13e.

Contacts : 

Cyprien Henry, Chef de la Mission des Archives et du Patrimoine Culturel, Ministères de l’Education nationale de la jeunesse et des sports, de l’Enseignement supérieur et recherche.
cyprien.henry@education.gouv.fr


Anne-Marie Bailloux, Adjointe au Chef de la Mission des Archives et du Patrimoine Culturel Ministères de l’Education nationale de la jeunesse et des sports, de l’Enseignement supérieur et de la recherche.
anne-marie.bailloux@education.gouv.fr
