Saint-Laurent-du-var N

Ville de Saint-Laurent-du-Var
30 000 habitants surclassée 40 a 80 000 habitants

RECRUTE:

UN(E) AGENT(E) SAISONNIER EN CHARGE DU TRAITEMENT DES
ARCHIVES

Contrat a durée déterminée (CDD) pour une durée d’un mois

Mission principale : I’agent(e) a pour mission principale le traitement adapté d’un fonds
d’archives du Service Batiments Communaux (tri, analyse, conditionnement).

DEFINITION DU POSTE

Direction de rattachement : Direction Générale Qualité de Vie dans la Cité - Direction Affaires
Culturelles, Evénementiel et Archives

Service de rattachement : Service Archives, Documentation et Patrimoine Culturel

Relation hiérarchique : I’agent(e) exerce ses missions sous la responsabilité de la référente du
Service Archives, Documentation et Patrimoine Culturel.

Conditions du poste :
Lieu : Hotel de Ville — 222, Esplanade du Levant — 06700 Saint-Laurent-du-Var
Durée hebdomadaire : 35h

Conditions spécifiques : Activité nécessitant une manutention « fine », le port de petites charges,
ainsi qu’un travail ponctuel dans un local climatisé.

Moyens techniques a disposition : ordinaires pour poste administratif.

MISSION

Sous la supervision de la référente du Service Archives Documentation et Patrimoine Culturel, la
mission d’archivage consiste a :

. Trier les dossiers et recenser ceux a éliminer et a conserver

. Completer une grille de saisie préétablie en détaillant le contenu des dossiers
. Conditionner les dossiers dans des boites d’archives

. Saisir les analyses obtenues sur le logiciel AVENIO.

L’agent(e) saisonnier sera amene(e) a travailler en autonomie, apres avoir été formé(e) au sein du
Service Archives Documentation et Patrimoine Culturel.
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COMPETENCES REQUISES

- Connaissances archivistiques appréciées

- Savoir faire preuve de concentration, de méthode et de minutie

- Avoir un esprit d’analyse et d’adaptabilité

- Etre en capacité de porter des charges (boites d’archives)

- Discrétion professionnelle absolue et respect de I’obligation de réserve

**k*k

Poste a pourvoir au 3 juin 2024 pour une durée d’1 mois.

Merci d’adresser votre candidature (lettre de motivation et CV) a I’attention de M. le
Maire avant le 6 avril 2024

par mail a : aurelie.fratini@saintlaurentduvar.fr
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