La ville de La Tour du Pin (www.latourdupin.fr),

8 341 habitants, est idéalement située entre Grenoble, Lyon
et Chambéry.

Sous-préfecture de 'lsere, elle est la ville-centre de la
Communauté de communes des Vals du Dauphiné

(36 communes, 66 000 habitants).

Située au cceur d'un riche réseau de transports, La Tour

du Pin est dotée d'équipements culturels, sportifs et
administratifs.

Votre profil

« Etudiant(e) en Licence ou en Master 1ou 2 archivistique

« Maitrise des logiciels du Pack Office

- Dynamique, autonome et polyvalent(e)

« Travail en équipe

- Sens du relationnel (partenaires, diffusion, prospection)

« Qualités rédactionnelles et connaissances administratives
« Rigoureux(se) avec un grand sens de lorganisation

« Connaissances de la réglementation en matiére d'archives publiques, des

normes archivistiques, des techniques de classement et d'inventaire
« Respect de la confidentialité des informations traitées.
« Titulaire du permis B

Archiviste H/F

Stage de 4 mois (dates a définir)

Un diagnostic des archives de la Ville de La Tour du Pin a été réalise en

2022 en lien avec les services des Archives Départementales de l'lsere dont
l'aménagement d'un local dédié en cours de finalisation. Une partie des
archives contemporaines a été classee ily a quelques années et un systeme
d'archivage a été mis en place. Le classement de 'autre partie des archives est
a réaliser et un travail a éte initialisé avec les archives départementales pour ce
faire.

Le/La stagiaire sera sous la tutelle de la responsable du service Juridique
Patrimoine Assurances en lien avec |'archiviste départementale.

Dans le cadre d'une opération de mise en place d'une organisation dédiée de la
gestion des archives municipales, le/la stagiaire aura pour mission, a partir de
l'existant, d'optimiser des espaces d'archivage et de mettre en place un systeme
de gestion des archives autonome et pérenne dans le but d'une valorisation des
archives.

] L}
Vos missions

Le programme du stage comprendra :

« Conditionner, classer et trier des fonds dans le respect des modes de
classement et l'indexation des documents, et des archives a éliminer

« Renseigner les outils d'acces aux archives

- Identifier les services verseurs et les besoins et productions d'archives

- Rédiger un rapport relatif aux enjeux patrimoniaux qui entourent le
traitement de ce fond

« Participer a la création d'un guide ou charte d'archivage a ['usage des services
- Former les agents référents « archives » de chaque service a la nouvelle
organisation de l'archivage

- Participer a l'¢laboration d'une procédure de mise a disposition, consultation
des archives municipales

« Initialiser une mise en ceuvre de l'archivage numérique de la collectivité

&= Lesconditions de recrutement

- Stagiaire (date a convenir ensemble) avec gratification standard et prise en
charge a 75% de 'abonnement de transports en commun

« Travail du lundi au vendredi a temps complet sur 36 heures avec possibilité
d'aménager la semaine sur 4,5 ou 5 jours

au plus vite

£2 A Madame le Maire, service des ressources humaines,
6 rue de l'Hotel de Ville, 38110 La Tour du Pin
L ressourceshumaines@latourdupin.fr




