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BOURSE DE L'EMPLOI :
Mois de Janvier 2019

Le Centre de Gestion de la Fonction Publique Territoriale des Ardennes est chargé pour I’ensemble des collectivités et établissements du département, de la

publicité des créations et des vacances d’emplois de catégorie A, B et C et le CN.F.P.T. pour les emplois de catégorie A+.

Le respect du principe d’égal accés anx emplois publics nécessitent d’appliquer rigoureusement la procédure de création ou
de vacance d’emplois, méme si une candidature est pressentie. Vous devez vous connecter sur notre site internet www.cde08.fr
afin d’effectuer cette démarche et nons nous chargeons de transmetire, au contréle de Ia Iégalité de 1a Préfecture, 1a publicité légale.

La déclaration concerne tous les emplois permanents créés ou devenus vacants qui sont pourvus en application du statut de
la Fonetion Publique Territorizle ; ne sont donc pas concernés Ies emplois de droit privé (tels que contrats d’accompagnement dans
I'emploi, contrats d’avenir, ...}, ni les emplois temporaires qui ne peuvent pas étre pourvus par des fonctionnaires (emplois de
remplagants ou emplois temporaires).

La déclaration doit mentionner le grade afférent 4 I'emploi et la durée hebdomadaire de travail ; elle doit également
comporter une description des fonctions liées au poste et préciser le motif de la vacance.

Dés que les emplois sont créés ou deviennent vacants, ils doivent étre déclarés au Centre de Gestion, sans délai, et, en tout
€tat de cause, avant la nomination dans 'emploi considéré, accompagnés de la délibération créant Pemploi en cas de création
d’emploi.

Tous les recrutements ne nécessitent pas I’engagement de cefte procédure, soit en raison du motif de recrutement, soit en
raison du mode de recrutement, soit en raison du motif de départ du fonctionnaite qui occupait précédemment I'emploi, soit en
raison de I'objet du recrutement, soit en raison de la nature de 1’emploi.

Les déclarations doivent étre effectuées dans un délai, que les juges ont estimé 4 deux mois avant le recratement, afin de
permettre aux lauréats de concours et aux fonctionnaires d”avoir le temps de prendre connaissance des postes 4 pourvoir.

Les déclarations qui concernent des emplois relevant du CNFPT sont immédiatement transmises par ke Centre de Gestion &
cet organisme, chargé d’en assurer la publicité,

Il s”agit d’une obligation légale dont [’absence entraine 1'illégalité de la nomination. Le juge peut accorder A I'agent dont la
nomination a été annulée des indemnités lices au préjudice subi.

La diffusion d'une offre d’emploi associée 4 une déclaration est vivement souhaitée, notamment pour les postes 3
responsabilité. Elle apporte un complément d’informations sur les missions du poste, le profil souhaité, Iz date eavisagée de
nomination ou encore la date limite de dépt des candidatures...

Le Centre de Gestion assure la diffusion de ces offres gratuitement sur le site cap-territorial. L offre d’emploi permet
simplement une diffusion plus large et permet de consulter un vivier de candidatures.

Le suivi des déclarations est obligatoire 4 I'issue du processus de recrutement. Le Centre de Gestion doit étre informé des
nominations sur un emploi soumis & déclaration de vacance,
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Pour toutes guestions, merei de contacter le Service Accds & 'Emploi Territorial par téléphone au 03.24.33.88.00 ou par mail & I’adresse suivante

emploi.aet@cdg08.1r .



A
T; 4_\\\ Centre de Gestion de la Fonction Publique Territoriale des Ardennes
]

L\*j 1 boulevard Louis Aragon 08000 CHARLEVILLE-MEZIERES & : 03.24.33.88.00

Service : Accés a I’Emploi Territorial Email : emploi.aet@cdg08.fr

LES OFFRES D’EMPLOIS

DU DEPARTEMENTS DES ARDENNES
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P/qﬂk\ Centre de Gestion de la Fonction Publique Territoriale des Ardennes
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\\_;'f/ 1 boulevard Louis Aragon 08000 CHARLEVILLE-MEZIERES & : 03.24.33.88.00

Service : Accés a I’Emploi Territorial Email : emploi.aet@cdg08.fr
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AUTRES DEPARTEMENTS




ARCHIVISTE

Fiche de poste

Documents associes ~rié [a 18710720
- Organigramme du CDGL10 Lree le @ 16/10/2011

Mise & jour le : 25/01/2019

Titulaie du poste :

[ INTITULE DU POSTE - FILIERE — CADRE D'EMPLOIS }“

A R i e R R SR | T S S e W (S R

Intitulé Archiviste
Filiére Culturelle

Cadre d'emplois et grade Assistant territorial de conservation du patrimoine et des
bibliothéques

[ FINALITE DU POSTE P

Nty T e e Iy 0 e .,m_,;“___“',’
Assurer auprés des collectivités et établissements publics aubois, qui conventionnent
avec le Centre de Gestion, des missions d'assistance, de conseil et de transmission
d'informations de base en matiére de gestion des archives, afin quelles puissent répondre
a leurs obligations, notamment celle du Code du patrimoine : assurer la conservation et la
mise en valeur de leurs archives (Article L212-6).

[ POSITIONNEMENT DANS LA STRUCTURE T

N e i i £ e A e

Voir l'organigramme du CDG 10.

[ ACTIVITES i\

e s e

e Activités principales :
1. Traitement des archives
- Diagnostic :

o état des lieux,
o définition des priorités et recensement des besoins de Ia collectivité,
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o visite des locaux,

o estimation du volume 3 traiter,

o établissement et envoi du compte-rendu détaillé (description de l'existant,
propositions de travail, conseils) avec le devis estimatif de la nature de la
mission a suivre, en fonction des besoins exprimés par la collectivité, de la
durée et du prix des opérations.

Traitement des archives dans le strict respect du cadre de classement officiel des
archives communales instauré en 1926 par la Direction des archives de France, et de

Finstruction sur le tri et la conservation des documents communaux postérieurs &
1982 établie en 1993 :

o ftri, classement, et conditionnement, versement etlou élimination
réglementaires,

o rédaction des bordereaux de versement et/ou d'élimination réglementaires
visés obligatoirement par le responsable de la collectivité et le Directeur des
Archives départementales,

o rédaction d'inventaires remis sous forme papier et électronique,

o redaction d'instruments de recherche réglementaires et informatisation des
donnees,

- Récolement des archives communales, obligatoire 4 chaque changement de
municipalité.

2. Formation (individuelle ou en groupe) du personnel de la collectivité i la gestion
courante des archives

Formation pratique de personnel concernant la gestion et la bonne conservation des
documents d'archive.

3. Suivi et conseil

- Aide a la réflexion sur 'amélioration éventuelle de la circulation des documents, de
leur production 4 leur archivage.

- Conseil en matiére de communicabilité et de restauration.
- Conseils en aménagement éventuel de locaux d'archives aux normes : optimisation

de l'espace, prévention des sinistres, surveillance des agents de détéricration et
stratégie d'actions.

® Activités secondaires :

Participation & la mise en valeur du patrimoine communal archivistique

Mise en valeur culturelle : aide au montage de dossiers de restauration d'archives et
d'expositions, monographies, enquétes historiques, conférences en relations avec les
Archives Départementales
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LIEUX D'INTERVENTION ]

¢

= En extérieur intra-départemental : dans les Collectivités et Etablissements
publics aubois, aux Archives départementales

= Réunions hors département pour des échanges ou des formations dans le
domaine archivistique.

= Au Centre de Gestion (au minimurmn deux fois par mois)

[ INTERLOCUTEURS ]

= en interne :
o La Direction (suivi des conventionnements, réunions d‘information, suivi
budgétaire, etc.) ;

" en externe :
o Les éius locaux et les agents des collectivités et établissements publics
aubois ;
o Les agents des Archives départementales (les prestations sont soumises au
contréle scientifique et technique de I'Etat sur les archives publiques exercé par la
direction des Archives départementales).

PROFIL DU CANDIDAT

[ MARGE D’AUTONOMIE J

- Organise son travail en autonomie.

[ COMPETENCES ]
»  SAVOIrS

o Cadre de classement officiel des archives communales instauré en 1926
par la Direction des archives de France, et de l'instruction sur le tri et ia
conservation des documents communaux postérieurs a 1982 établie en
1993 et son application sur la cotation,

o Cadre législatif et régiementaire applicable aux archives,
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Cadre législatif et réglementaire applicable aux versements et aux
éliminations,

Droit et régles de communication des archives,

Facteurs de détérioration selon les supports,

Normes et régies de conservation des archives,

Normes et régles relatives a la conservation des documents (tous
supports},

Normes et régles relatives aux batiments d’archives,

Régles de ciassement et d‘analyse archivistique,

Régles pour I'établissement du récolement,

Techniques et types de conditionnement.

c 0o 00 o}

0O Q0o 0

=  savoir-faire :

o Adapter le conditionnement aux grands formats, aux documents figurés,
aux supports électroniques, etc.,

Analyse archivistique,

Application du principe de respect des fonds,
Choisir fe mode de destruction approprié,

Classer les documents,

Diagnostiquer I’état de conservation,

Elaborer un plan de classement,

Emettre un diagnostic et des préconisations,
Identifier les documents (doubles, brouitlons, etc.),
Identifier les facteurs de détérioration,

Manipuler les documents,

Méthode de tri,

Pratique de l'indexation,

Préparer le transfert matériel des documents,
Réaliser un récolement d’archives,

Rédiger un bordereau de versement,

Rédiger un bordereau d'élimination,

Rédiger un guide d‘archivage,

Sensibiliser aux régles d'archivage.

Qo0 LOoOO0OOoCO0O0OO0CO0OO0O0OC0CO0CO0O0CO0

»  savoir-étre :

Capacités de communication,
Esprit d'analyse,

Méthode et organisation,
Qualités relationnelles,

Sens de [a communication.

00 0 00

L INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES ]

Permis de conduire B indispensable.
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LMOYENS A DISPOSITION ]\

* moyens_techniques : matériels de bureautique (pack office, acces Internet,
logiciels métier), véhicule de service pour les déplacements en tant que de besoin.

FORMATIONS SOUHAITEES OU EXIGEES

A — R X |

Qualification de niveau II cu IIl dans le domaine des sdences de l'information, de la
communication, des métiers du livre

CONTRAINTES ET SURVEILLANCE MEDICALE

[ RISQUES ET CONTRAINTES POUR LA SANTE 5

e e e T is o . _ E 2 4

= 1. ACCIDENTS DU TRAVAIL

o Risques de chutes : escaliers, échelles d'accés

o Risque de chutes du matériel en raison des rayonnages trop hauts, non
fixés ou surchargés pouvant entrainer des contusions corporelles

o Lumbagos

o Accident de trajet

o Exceptionnellement : morsure de petits animaux divers, piglire de tiques
de puces, etc.

® 2. AMBIANCES ET CONTRAINTES PHYSIQUES

o Poussiéres diverses et moisissures,

o Lumiére artificielle, mauvais éclairage ou absence d'éclairage de certains
iocaux,

o Froid et humidité des caves et des greniers,

o Manutention de documents fourds, fragiles,

o Travail en hauteur,

o Contraintes posturaies pour i'accés aux documents : travaii accroupi,

travail bras en l'air, torsion du tronc.

= 3. CONTRAINTES ORGANISATIONNELLES ET RELATIONNELLES

Rapidité d'exécution

Travail solitaire

Taches répétitives

Nécessité de s'adapter & chaque situation
Vigilance pour éviter les dégradations du matériel

00000
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SURVEILLANCE MEDICALE ]‘

T r—
y—

Spécificités du suivi médical liées aux caractéristiques du poste a définir avec le
médecin du travail en fonction de l"agent.

Notifié a l'intéressé(e), le
Visa de l'intéressé(e),
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Centre de Gestion de la Fonction Publique Territoriale des Ardennes

1 boulevard Louis Aragon 08000 CHARLEVILLE-MEZIERES ‘& : 03.24.33.88.00

Service : Accés 4 ’Emploi Territorial Email : emploi.aet@cdg08.fr

LES CREATIONS ET VACANCES

D’EMPLOIS DE CATEGORIE A, B ET C ET
A+(CNFPT)




PREFECTURE DE LA REGION
DILE-DE-FRANCE
PREFECTURE DE PARIS

i 1Al 2019

Service des collectivités looales
et du contentieux

ARRETE N° 075201901922

Le président du Centre national de la fonction publique territoriale,

Vu la foi du 26 janvier 1984 modifiée portant dispositions statutaires relatives a la fonction
publique territoriale, notamment les articles 12-1, 13, 14, 23 et 41,

Vu l'arrété n® 120153 en date du 16 novembre 2018 portant délégation de signature a la
directrice générale et aux directrices générales adjointes,

VU les déclarations de créations et vacances d'emplois de catégorie A transmises par les
centres départementaux de gestion au Centre national de la fanction publique tetritoriale,

ARRETE

Article 1:
Les déclarations de créations et vacances d'emplois de catégories A sont arrétées
conformément au document ¢i annexé qui comporte 43 déclarations. -

Article 2 ;
Une ampliation du présent arrété est adressée a Monsieur le préfet de Paris

La description des postes & pourvoir est consultable sur le site http /fwww.emploi-territorial fr

tubrique «Publicité des arrétés»

Fait & Paris, le 08/01/2019

e président et par délégation

France BURGY
Directrice générale

b r———— -
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PREFECTURE BE T e
LE-DE prar REGION

PREFLCTURE DF finmis
17 JAN, iy

Service dog
Coliegtivite
et du Contentiayy locaics

ARRETE N° 075201901043

Le président du Centre national de la fonction publique territoriale,

Vu la loi du 26 janvier 1984 modifiée portant dispositions statutaires relatives 4 ia fonction
publique territoriale, notamment les articles 12-1, 13, 14, 23 et 41,

VuTarrété n° 120153 en date du 16 novembre 2018 portant délégation de signature a la
directrice générale et aux directrices générales adjointes,

Vu l'arrété n® 96 587 du 3 juillet 2014 portant délégation de signature 2 la directrice générale
adjointe en charge de {'Institut national d'études territoriales, des concours et de la mobilité des
cadres de direction,

VU les déclarations de creations et vacances d'emplois de catégorie A transmises par les
centres départementaux de gestion au Centre national de la fonction publique territoriale,

ARRETE

Article 1:
Les déclarations de créations et vacances d'emplois de catégories A sont arrétées
conformément au document ¢i annexé qui comporte 44 déclarations.

Article 2: _
Une ampliation du présent arrété est adressée & Monsieur le préfet de Paris.

La description des postes & pourvoir est consultable sur le site hitp.//www embloi-territorial fr

rubrique «Publicité des arrétés»

Fait 4 Paris, le 15/01/2019

Pour le président et par délégation
Véronique ROBITAILLIE
Directrice générale adjointe
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PREFECTURE DF LA REGION
DILE-DE-FRANCE
PREFECTURE DE PARIS

28 MR 287

Service sdos collachivitas lorales
el ennt ey

ARRETE N° 075201901184

Le président du Centre national de la fonction publique territoriale,

Vu la loi du 26 janvier 1984 modifiée portant dispositions statutaires relatives 4 la fonction
publique territoriale, notamment les articies 12-1, 13, 14, 23 et 41,

Vu l'arréte n° 120766 en date du 08 janvier 2019 portant délégation de signature a la directrice
genérale et aux directrices générales adjointes,

Vu l'arrété n® 96 587 du 3 juillet 2014 portant délégation de signature a la directrice générale
adjointe en charge de ['Institut national d'études territoriales, des concours et de la mobilité des
cadres de direction,

VU les déclarations de créations et vacances d'emplois de catégorie A transmises par les
centres départementaux de gestion au Centre national de |a fonction publique territoriaie,

ARRETE

Article 1 :

Les declarations de créations et vacances d'emplois de catégories A sont arrétées
conformément au document ci annexé qui comporte 49 déclarations. ;
Article 2 :

Une ampliation du présent arrété est adressée a Monsieur le préfet de Paris.

La description des postes & pourvoir est consultable sur le site http./iwww .emploi-territorial fr
rubrique «Publicité des arrétés»

Fait & Paris, le 22/01/2019

Véroni que ROBITAILLIE
Directrice générale adjointe
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Centre de Gestion de la Fonction Publique Territoriale des Ardennes

1 boulevard Louis Aragon 08000 CHARLEVILLE-MEZIERES & : 03.24.33.88.00

Service : Accés 4 I’Emploi Territorial Email : emploi.aet@cdg08.fr
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