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Offre de stage – Gestion des archives (3 à 5 mois)
2ème ville du Grand-Chalon en  Saône et Loire, Saint-Rémy est une ville dynamique de 6700 habitants dotée de nombreux équipements publics. Elle investit pour l’avenir dans la rénovation de ses bâtiments  ainsi que dans la réalisation d’un plan vélo et d’un plan piéton. 
Elle propose un stage « gestion des archives municipales » dont l’objectif est la structuration et l’optimisation de la gestion des archives du Centre Technique Municipal.
Missions principales :
Sous l’autorité du directeur des Services Technique et en lien avec les chefs de service, le/la stagiaire sera chargé(e) de :
· Réaliser un état des lieux des archives existantes au sein du Centre Technique Municipal ;
· Participer au tri, au classement et à l’organisation des documents (archives intermédiaires, définitives et éliminables) ;
· Mettre en conformité les pratiques avec la réglementation en vigueur en matière d’archivage public ;
· Élaborer et proposer une méthode de gestion et de suivi des archives (procédures, outils, tableaux de suivi, plan de classement) ;
· Sensibiliser les agents aux bonnes pratiques en matière d’archivage.
· Constitution d’une cartothèque (classification des plans) 
Profil recherché :
· Étudiant(e) en archivistique, gestion documentaire, métiers du patrimoine ou administration publique ;
· Connaissance des principes de l’archivage public appréciée ;
· Rigueur, méthode et sens de l’organisation ;
· Capacité d’analyse et de proposition ;
· Aisance rédactionnelle.
Conditions du stage :
· Durée : 3 /4 mois
· Lieu : Centre Technique Municipal – Saint-Rémy 71100
· Gratification : selon réglementation en vigueur
Ce stage constitue une opportunité de participer concrètement à la structuration d’un système d’archivage au sein d’un service opérationnel.
Merci d’adresser votre candidature (CV + lettre de motivation) à l’attention de Madame Le Maire – mairie@saint-remy71.fr
Renseignement auprès de la Directrice de l’Administration Générale au 03-85-42-54-72.
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