archiviste numérique - f/h

N° annonce : E0755813455

Direction : Direction de la culture

Service : Archives

Grade : attaché a attaché principal de conservation du
patrimoine

Date limite de dépot des candidatures : 20/09/2020

Fonctionnaire ou a défaut contractuel de droit public ( CDD de 3 ans). Modalités

Administration mutualisée de plus de 7000 agents-es et 250 métiers, 'Eurométropole de
Strasbourg développe des politiques publiques innovantes, visant a répondre aux enjeux
de développement et de cohésion d’un territoire transfrontalier en pleine mutation et aux
attentes profondément renouvelées des habitants-es.

Les Archives de la Ville et de I'Eurométropole de Strasbourg collectent, traitent,
conservent et communiquent les archives produites par I'administration ainsi que des
fonds privés d’intérét historique. Avec des documents remontant au Xléme siécle, il s’agit
de I'un des fonds d’archives les plus riches et volumineux de France.

Au sein d’'un service de 25 agents-es, déja doté d’'une solution d’archivage électronique en
production et impliqué dans les nombreux projets de dématérialisation de I'administration
municipale et métropolitaine, I'e-archiviste, rattaché-e a la responsable du département Gestion
des données et documents de I'administration, binbme I'archiviste numérique déja en fonction,
dans toutes les activités liées a la prise en charge, au traitement et a la mise a disposition des
documents et données électroniques.

Description des missions, activités :

ACTIVITES :

Définition et mise en ceuvres les bonnes pratiques documentaires dans
I’environnement électronique :

* Elaborer et réajuster la politique de bonnes pratiques documentaires.

* Mettre en ceuvre les actions de sensibilisation et étre force de propositions.

* Mettre a jour les ressources (guides, fiches, tutoriels...) en fonction des évolutions
techniques et juridiques et étre force de propositions sur la création de nouveaux axes et
supports.

* Participer a la veille technologique des outils mis en place par la collectivité afin de
proposer et de cadrer leurs usages documentaires a des fins archivistiques.

Traitement des entrées des archives électroniques :

* Rédiger des profils d’archivage et participer a la tenue a jour de la bibliotheque des
profils du service.

* Participer a la définition ou définir les paquets SIP (Submission Information Package) et
AIP (Archival Information Package).

* Controler les formats et leur migration.

* Ajouter et contréler les métadonnées, assurer I'intégration ou le contréle d’intégration
dans le SIA (Systéme d’Information des Archives).

* Traiter ou définir les consignes de traitement de vrac de versements notamment
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bureautiques.

* Mettre en place des flux automatisés ou semi-automatisés, en collaboration avec les
chefs de projet informatique ou des prestataires externes, et en assurer le contréle
qualité.

Participation a I’élimination des documents électroniques :

* Editer I'état des données éliminables.

* Veiller au contréle de qualité des bordereaux d’élimination électroniques.

* Assurer le contréle qualité de la destruction au sein des archives électroniques.

Participation a la communication des archives électroniques et a leur mise en
valeur :

En coordination avec I'archiviste responsable des communications et I'archiviste
responsable de I'acces aux fonds, assurer la mise a disposition des archives
électroniques :

* Définir les paquets DIP (Dissemination Information Package).

* Veiller au contrdle qualité et sécurité de la mise a disposition.

* Organiser et tracer les restitutions aux services.

* Participer aux recherches a l'intention des publics internes et externes notamment en
salle de lecture.

Participation aux activités de ’ensemble du département Gestion des données et
documents de ’administration :

* Elaborer ponctuellement des référentiels de classement et de conservation.

* Conduire des actions et mettre en ceuvre des outils de records management.

Contribution a la qualité du service et a I’évolution des missions des Archives :
* Participer et étre force de propositions sur la complémentarité entre I'archivage
électronique et I'archivage papier.

Profil :

* Master en archivistique, en techniques documentaires ou en records management.

* Expertise du Standard d’Echanges de Données pour I'Archivage (SEDA).

* Expertise des concepts liés aux différents types de métadonnées.

* Expertise des normes d’archivage électronique (NFZ 42 013) et de records
management (ISO 15 489).

* Maitrise du cadre législatif, des regles de droit qui régissent la déontologie du métier,
notamment en matiére de communication d’archives et de propriété intellectuelle.

* Maitrise de I'environnement administratif communal et métropolitain.

* Maitrise des normes de classement et d’analyse ISAD(G) et ISAAR et connaissance
des normes de description ISDIAH et ISDF.

* Maitrise des sources des durées d’utilité administrative et sorts finaux.

* Maitrise des techniques de records management, de gestion électronique des
documents et d’archivage électronique.

* Maitrise des techniques de conduite d’'une réunion et de gestion de projet.

* Maitrise de I'histoire de son pays et plus particulierement de son territoire, notamment
en matiére de droit et d’institutions.

* Maitrise des technologies de I'information, des logiciels bureautiques et de la gestion
documentaire.

* Maitrise de I'anglais et pratique de I'allemand appréciée.

* Connaissance du fonctionnement du SAE ASALAE souhaitée et du SIATHOT
appreciée.
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* Capacité a contréler des travaux et mettre en ceuvre des mesures correctives.

* Capacité a avoir une lecture critique des instruments de recherche et profil d’archivage.
* Capacité a rédiger, a analyser et a synthésier.

* Capacité a définir et mettre en ceuvre un protocole ou une procédure.

* Capacité a élaborer des référentiels de conservation, des plans de classement et de
nommage.

* Capacité a assurer la veille technologique.

* Capacité a sensibiliser et former les services producteurs a la gestion de leurs archives.
* Rigueur.

* Autonomie.

* Sens du service public et intégrité.

* Capacité a travailler en équipe.

* Sens des relations publiques et capacités de négociation, de persuasion et de
pédagogie.

* Sens de la confidentialité.

* Force de proposition et créativite.

Condition de travail et Environnement :

* Localisation : 32, avenue du Rhin - STRASBOURG.
* Possibilité d’événements le week-end ou en soirée.

Supplément :

AVANTAGES LIES AU POSTE :

* Rémunération statutaire et régime indemnitaire.

* Prime de fin d’année.

* Participation de la collectivité aux frais de transport et de restauration.

* Participation de la collectivité possible a la couverture mutuelle et prévoyance.

* Chéques vacances sous conditions.

* Tarifs préférentiels pour certains établissements culturels et sportifs (piscines, musées,
médiathéques...).

Conformément au principe d'égalité d'acces a I'emploi public, cet emploi est ouvert a tous
les candidats remplissant les conditions statutaires requises, définies par le statut général
des fonctionnaires, la Loi du 26 janvier 1984 portant statut général des fonctionnaires
territoriaux et le décret régissant le cadre d'emplois correspondant. Toutefois, a titre
dérogatoire, les candidats reconnus travailleurs handicapés peuvent accéder a cet emploi
par voie contractuelle.



