
 

 

Archiviste 
 

Cadre d’emploi  Catégorie 2 

Quotité  100% 

Service Archives 

Nature du contrat CDI 

Date de prise de fonction 15 janvier 2026 

Rémunération A partir de 22.000 € brut par an 

 

Intitulé du poste : 

Archiviste chargé(e) de collection et de valorisation 

 
Contexte : 

Le service des archives de l’EFA a pour missions la collecte, le traitement, la communication et la 
valorisation des documents produits ou reçus dans le cadre des activités institutionnelles et 
scientifiques de l’établissement. Le service est composé d’une équipe de 6 personnes (5,3 ETPT), 
dont le responsable. 
Les fonds sont regroupés par grandes collections : archives textuelles/estampages, archives 
photographiques, graphiques, numériques et objets. Le service gère actuellement environ 900 000 
clichés, 70 000 documents graphiques, 10 000 estampages, et plus de 350 m.l. d’archives, auxquels 
s’ajoutent les autres documents numériques.  
Au sein du service des archives et sous l’autorité du responsable du service, l’archiviste est 
notamment chargé(e) de la collection des documents graphiques et du suivi des actions de 
communication/valorisation menées par le service. Parallèlement, il/elle participe aux tâches 
transversales assumées par chaque agent du service. 
 

 
Missions principales 

 

Gestion de la collection des documents graphiques 

• Gestion de la collection physique et numérique des documents graphiques : collecte, inventaire 

informatisé courant et rétrospectif dans la base Archimage, cotation, conditionnement des 

documents 

• En lien avec la cellule topographie, contrôle des livrables reçus dans le cadre des contrats de 

prestation et relation avec les producteurs, en particulier les architectes et les dessinateurs 

• Veille sanitaire et suivi des actions de conservation/restauration de la collection, 

• Traitement des commandes de reproduction de documents graphiques en lien avec la chargée 

de numérisation et dans le cadre des prestations externalisées (plan de numérisation, appels à 

projets, etc.) 

Suivi des actions de communication et de valorisation  



 

 

• Sous l’autorité de la référente science ouverte, participation au traitement des demandes 

d’ouverture de données gérées par le service, toutes collections confondues : préparation des 

lots, suivi de l’autorisation de mise en ligne, contrôle et ouverture des notices et images dans 

la base de gestion des archives Archimage 

• Mise en ligne des articles : relation avec les auteurs, réception des textes et illustrations, mise 

en page et publication 

• Selon la programmation de l’EFA et en relation avec la chargée de communication : fourniture 

de contenus et documents, proposition et suivi d’actions visant à valoriser les collections 

Autres tâches transversales 

 
Participation au traitement des autres fonds 

• Traitement des versements et dons, en particulier ceux de la photothèque : collecte, inventaire 

informatisé, etc. 

• Participation aux travaux d’amélioration des métadonnées descriptives des collections dans la 

base Archimage 

Service public 

• Participation à la permanence de la salle de consultation : accueil et surveillance, 

renseignement, aide à la recherche et mise à disposition des documents aux usagers. 

Participation aux projets suivis par le service 

• Notamment plans de numérisation, expositions et autres manifestations 

• Participation aux chantiers transverses de l’EFA relatifs aux autorités, notamment dans le cadre 

de data.efa. 

 

Relations fonctionnelles 

 
Relations fonctionnelles avec les autres agents du service : 

• Avec l’ensemble du service, en particulier pour le traitement des autres fonds, des demandes, la 

permanence de salle et les projets suivis par le service 

 
Relations fonctionnelles transversales : 

• Avec les services concernés, en particulier sur la question du circuit de production et de curation 

des autorités au sein des différents environnements de l’EFA. 

• Avec le pôle communication, pour les actions de communication et de valorisation 

• Avec les services concernés, pour le contrôle des données graphiques reçues des prestataires 

sous contrat 

 

Compétences 

 

Formation initiale ou expérience professionnelle 

• Domaine de formation souhaitée : formation dans le domaine des archives, de la 

conservation préventive et/ou de la gestion des collections, ou expérience équivalente 



 

 

• Formation complémentaire en histoire de l’art, archéologie ou en architecture appréciée 

Connaissances 

• Systèmes d’information de gestion des archives 

• Applications métier 

• Outils de DAO et CAD (connaissance, sinon obligation de formation) 

• Cadre légal et déontologique du domaine 

• Archivistique 

 

Langues 

• Maîtrise de la langue française (requis) 

• Connaissance de la langue grecque (souhaité) 

 

Compétences opérationnelles 

• Utiliser les logiciels spécifiques à l'activité 

• Appliquer des procédures et des règles 

• Respecter les consignes et les délais 

• Appliquer la réglementation relative aux archives 

• Accompagner et conseiller 

 

Compétences comportementales 

• Goût pour le travail en équipe 

• Rigueur et sens de l’organisation 

• Sens relationnel, capacité d’écoute et à accompagner le public dans leurs démarches 

• Discrétion et diplomatie 

 

Conditions particulières d’exercice 

• Travail en environnement poussiéreux et/ou confiné 

• Port de charges  


