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(H/F) Cadre en charge de collecte et de classement/référent archives 

nativement numériques 
Pôle Rayonnement et Attractivité du Territoire / Direction des Archives départementales 

 
Cadre d'emplois 

Attachés territoriaux de conservation du patrimoine 
 

 
 

PROFIL DE POSTE 
Au sein du Pôle Rayonnement et Attractivité du Territoire, la Direction des Archives 
Départementales assure la collecte, le classement, la conservation, la communication et la 
valorisation des archives produites non seulement par le Département du Puy-de-Dôme mais 
aussi par les autres institutions publiques sur lesquelles elle est territorialement compétente, 
ainsi que d’archives privées à valeur historique dont elle fait l’acquisition : en 2023, 38 
kilomètres linéaires documents sont conservés aux Archives départementales du Puy-de-Dôme, 
qui comptent 43 agents, dont 20 au sein du service Conseil, Collecte, Classement. 
 

Pour mener à bien les missions de la collectivité en matière d’archives nativement numérique, 
elle recrute au sein de ce service un archiviste, cadre en charge de collecte et de classement. 
 
 

Sous l’autorité du chef du service Conseil, Collecte et Classement, le cadre en charge de collecte 
et de classement référent pour les archives nativement numériques contribue à la définition de 
la politique de collecte des Archives départementales, assure la collecte de documents 
d’archives, leur description et leur classement, et participe à leur conservation, à leur 
communication et à leur valorisation. Il est amené à conduire des classements en mode projet, 
selon le programme arrêté par la direction. 
 

Il est tout particulièrement chargé de conseiller ses collègues en matière d'archivage 
électronique, et d'assurer le versement d'archives définitives dans le système d'archivage 
électronique des Archives départementales (SIDOINE), dont il assure l’administration 
fonctionnelle. 
 

Il assiste la direction dans l’exercice du contrôle scientifique et technique sur les archives 
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publiques (État, collectivités locales). 
 

 
 

ACTIVITES 
Au sein d’une équipe d’archivistes référents, vous contribuez à la définition de la politique de 
collecte et de classement des Archives départementales et à son application en collectant et en 
décrivant des archives numériques et papier ; vous serez amené à encadrer des équipes de 
classement et de description dans le cadre de projets. 
 

Expert en archivage électronique, vous informez et sensibilisez les producteurs d’archives 
nativement numériques et les conseillez pour l’organisation et la gestion de leurs archives ; 
vous contribuez notamment à définir les cycles de vie des documents et données et leur sort 
final. 
 

Vous administrez le système d’archivage électronique départemental d’un point de vue 
fonctionnel (gestion des profils utilisateurs, paramétrage des profils, veille technologique et 
réglementaire). 
 

Vous contribuez à la communication des documents (diffusion des instruments de recherche, 
recherches administratives, présidence ponctuelle de la salle de lecture), à la valorisation des 
fonds (pilotage ou participation ponctuels à des opérations de valorisation) et à la conservation 
des documents, que ce soit à l’occasion de leur classement ou en cas d’urgence. 
 
 

EXPERIENCES ET COMPETENCES 
Expérience similaire dans un service d’archives 
Formation archivistique 

Formation initiale ou continue en matière d’archivage électronique 

Réglementation des archives 
Architecture et fonctionnalités des systèmes d’information 

Gestion de bases de données 
Rigueur, autonomie, respect du secret professionnel 
Sens relationnel, aptitude au travail en équipe 

Sens du service public 
 
 

LIEU D’EXERCICE DES FONCTIONS  
Archives départementales, 75 rue de Neyrat, 63100 Clermont-Ferrand 

 
 

MOTIF DE VACANCE D’EMPLOI 
Création de poste 
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CONDITIONS PARTICULIERES 
- Manutention ponctuelle de charges moyennement lourdes, travail sur écran 
- Permis B 
- Prime mensuelle : 570 euros brut 
- Prime annuelle : 2067 euros brut 
Les candidats titulaires de la Fonction Publique ou inscrits sur liste d’aptitude devront 
impérativement fournir une copie du dernier arrêté de situation administrative mentionnant 
votre grade ou de l’attestation de réussite au concours. 
 

 

PERSONNES À CONTACTER 
Service Emplois et Compétences 
recrutement@puy-de-dome.fr 
 
Pierre-Frédéric BRAU 
Directeur des Archives départementales 
04 73 23 45 80 
pierre-frederic.brau@puy-de-dome.fr 
 
 
 
 
 

  
 

CANDIDATURE PAR MAIL UNIQUEMENT 
Dépôt des candidatures au plus tard le : 

 Vendredi 22 Mars 2024 
 

Merci d'envoyer votre lettre de candidature (En rappelant la référence: 2024.02.3001)  
et votre curriculum vitae et, pour les candidats fonctionnaires votre dernier arrêté de situation 

administrative détaillé à: 
 

 Monsieur le Président du Conseil départemental du Puy-de-Dôme : 
recrutement@puy-de-dome.fr 

 
(les documents aux formats images ne sont pas acceptés)  

 
 

 

 

 


