
Archiviste 
 

Cadre d’emploi Catégorie 2 

Quotité 100% 

Service Archives 

Nature du contrat CDI de droit grec 

Date de prise de fonction 1er mai 2026 

Rémunération A partir de 22.000 € brut par an 

 

Intitulé du poste : 

 
Archiviste numérique 

 

 

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. 
 
Dans un contexte de production croissante de documents numériques et de développement de projets 
structurants autour de la donnée, l’archiviste numérique est chargé, au sein du service des archives et 
l’autorité du responsable du service, des actions visant à structurer, normaliser et pérenniser les 
données numériques de l’EFA et les métadonnées qui leur sont liées. 

 
Parallèlement, il/elle participe aux tâches transversales assumées par chaque agent du service. 
 
 

Missions principales 

 
Gestion et traitement des archives numériques 

• Collecte, évaluation, tri et classement des archives numériques produites par les 
services et les programmes scientifiques de l’EFA, avec une attention particulière portée 
aux données textuelles, bases de données et données composites 

• Mise en œuvre des procédures de traitement archivistique des documents numériques 
(plan de classement, règles de nommage, formats, arborescences) 

• Inventaire courant et rétrospectif des archives numériques dans la base Archimage 

• Suivi de la conservation et de la pérennisation des fichiers (formats, intégrité, stockage, 
sauvegardes) en lien avec les services compétents 

• Accompagnement des producteurs dans les bonnes pratiques de gestion des 
documents numériques 



 
Gestion des métadonnées descriptives et des autorités 

• Production, contrôle et amélioration des métadonnées descriptives des archives 
numériques dans la base Archimage 

• Participation active à la structuration, à l’enrichissement et à la normalisation des 
autorités (personnes, lieux, institutions, etc.) 

• Contribution aux chantiers transversaux de l’EFA relatifs aux autorités et aux 
référentiels, notamment dans le cadre de data.efa 

• Veille sur les normes de description (EAD, Dublin Core, standards liés aux données 
culturelles et patrimoniales) 

 
Veille sur les enjeux du numérique en archivistique 

• Assurer une veille active sur les formats de fichiers pérennes et recommandés pour 
l’archivage et la conservation à long terme 

• Veille sur les outils, logiciels et solutions de gestion des archives numériques et des 
métadonnées 

• Suivi des évolutions normatives, réglementaires et des bonnes pratiques liées aux 
archives numériques et aux données patrimoniales 

• Veille sur l’actualité professionnelle dans ce domaine et partage des informations 
pertinentes au sein du service 

• Démarche exploratoire sur l’usage de l’IA appliquée aux archives de l’EFA 
 

Autres tâches transversales 

 
Participation au traitement des autres fonds 

• Contribution au traitement des versements et dons, toutes typologies de documents 
confondues, en fonction des besoins du service 

• Participation aux chantiers collectifs d’amélioration des métadonnées dans Archimage 
 
Service public 

• Participation à la permanence de la salle de consultation : accueil des lecteurs, aide à la 
recherche, communication des documents 

 
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, en particulier dans 
le cas de data.efa. 

 
Relations fonctionnelles 

 
Au sein du service des archives 

• Travail en collaboration étroite avec l’ensemble des agents du service, notamment sur 
les questions de métadonnées, d’autorités et de projets transversaux 

 
Relations transversales 

• Avec les services de l’EFA producteurs d’archives numériques 

• Avec les services informatiques et les pôles concernés par la gestion des données et 
des référentiels 

• Avec le pôle communication pour les actions de valorisation 
 



Compétences 

 
Formation initiale et expérience professionnelle 

• Formation supérieure en archivistique, humanités numériques ou expérience 
professionnelle équivalente 

• Une formation complémentaire ou une expérience en archéologie, histoire de l’art ou 
sciences humaines est appréciée 

 
Connaissances 

• Archivistique appliquée aux documents numériques 

• Systèmes d’information archivistiques (dont Archimage ou équivalent) 

• Normes de description et de métadonnées (dont RiC, EAD, Dublin Core, autorités) 

• Enjeux de pérennisation et de conservation des données numériques 

• Cadre légal et déontologique des archives 
 
Langues 

• Maîtrise de la langue française (requis) 

• Connaissance de la langue grecque et/ou anglaise (souhaitée) 
 
Compétences techniques 

• Maîtrise des outils informatiques liés à la gestion des archives numériques 

• Connaissance de langages (JavaScript, Python ou équivalent) et environnements 
techniques (Archifiltre, etc.) utiles à la manipulation et à l’automatisation de données (un 
accompagnement à la formation est possible) 

 
Compétences comportementales 

• Goût pour le travail en équipe et les projets collaboratifs 

• Rigueur, méthode et sens de l’organisation 

• Capacité d’analyse et de synthèse 

• Sens du service public, qualités relationnelles et pédagogiques 

• Capacité à dialoguer avec des profils techniques 
 
Conditions particulières d’exercice 

• Travail sur poste informatique prolongé 

• Travail ponctuel en environnement poussiéreux et/ou confiné 

• Port de charges 
 
 


