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Pôle éducation et vie de la cité – PEVC / Direction de la culture et patrimoine - DCP /
Service du patrimoine et des archives / Archives
Lieu d’affectation : Hôtel Gabriel

	Cadre statutaire 
· Catégorie : C
· Filière : Technique
· Cadre d’emplois : Adjoints techniques territoriaux
	Cotation RIFSEEP

C3
	Temps de travail

Temps complet
Régime de 37h30

	Situation fonctionnelle
· Référent hiérarchique
· Positionnement
	
Responsable des Archives municipales
Au sein d’un service de 5 agents

	Relations fonctionnelles
· Internes



· Externes
	[bookmark: _GoBack]
Relations quotidiennes avec l’ensemble des agents du service des archives municipales ainsi que les agents référents pour l’archivage au sein des autres directions et services municipaux - Relations avec les agents de la direction de la culture et du patrimoine.

-

	Mission principale
	Dans le cadre de la mise en œuvre de la politique culturelle pilotée par la Direction de la Culture et du Patrimoine, et au sein du service des Archives municipales, vous contribuez à la collecte, la conservation, le traitement, la communication et la mise en valeur des fonds d’archives publics et privés de la Ville de Lorient, constitués d’archives administratives, historiques, iconographiques. La Ville de Lorient conserve notamment le Fonds Anita Conti. Le service des archives municipales développe des activités culturelles et de médiation à destination de tous les publics, notamment le jeune public dans le cadre de la mise en œuvre du label 100%EAC.

	Activités du poste
	Réception, conditionnement, rangement des documents :
· Prise en charge physique des documents et des versements émanant des services municipaux, des particuliers et des associations et gestion informatisée de ceux-ci ; 
· Conditionnement des archives dans des contenants adaptés et spécifiques ;
· Refoulements annuels et ponctuels des boîtes d’archives suite aux éliminations.

Activités scientifiques et techniques :
· Traitement des fonds d’archives : tri, classement, récolement, gestion des fonds et mise à jour des données documentaires sur le logiciel ; 
· Participation à la mise en œuvre des mesures de conservation préventive et curative : suivi quotidien de l'état matériel et sanitaire des collections (conditionnement, dépoussiérage, étiquetage, désinfection, ...) et des magasins d’archives ; 

Accueil du public en salle de lecture : 
· Communication des archives au public, accueil et surveillance en salle de lecture ; 
· Accueil physique et téléphonique du service et renseignement au public ; 

Participer aux actions culturelles développées par le service :
· Participer à la mise en œuvre de la programmation culturelle du service : expositions (encadrements, les accroches, les montages et démontages), Journées du Patrimoine, Nuit de la Lecture, dispositifs participatifs, ateliers, conférences, visites, etc ; 
· Participation à la médiation du service auprès de tous les publics, notamment jeune public pour des actions d’éducation artistique et culturelle.

	Compétences et qualités professionnelles requises
	Être formé à l’archivage ou aptitude à se former 
Maitrise de l’outil informatique (logiciel métier AVENIO) 
Culture générale, culture historique
Connaissance de l’administration territoriale - Connaissance du cadre réglementaire des archives
Accueil du public et sécurité dans les bâtiments d’archives 
Capacité à respecter les règles de protection et de manipulation des documents
Travail en équipe - Qualités relationnelles – Discrétion et confidentialité - Rigueur, soin – Méthodologie 
Sens du service public

	Observations
	· Travail occasionnel en soirée, le week-end et jours fériés 
· Aptitude à travailler dans un milieu exposé à la poussière
· Port de charges
· Permis B obligatoire 
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