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FICHE DE POSTE 

Date de mise à jour : 20/09/2019 BOP 

I – DEFINITION DU POSTE 
 

1 SERVICE : Service du Patrimoine Archivistique et Audiovisuel 

 

2 LIBELLE DU POSTE : Responsable du département des archives publiques et privées  

 

3 NIVEAU DE RESPONSABILITE : 6 

 

4 

 

5 

CATEGORIE DE LA MAQUETTE FUTURE : A 

CATEGORIE DE LA MAQUETTE ACTUELLE : B 

FILIERE DE LA MAQUETTE FUTURE : FAF 

 

6 IMPUTATION BUDGETAIRE :  

S/CHAP : 962 02                                                                                CODE POSTE : 119 

CENTRE DE TRAVAIL : 369                                                         PROGRAMME R.H : 960 05 

 

7 LOCALISATION GEOGRAPHIQUE : Tipaerui quartier Alexandre 

 

8 

 
FINALITE / DESCRIPTIF SYNTHETIQUE (maximum 50 mots) :  

Le responsable du département des archives publiques et privées coordonne les activités de centralisation, de tri, 

de classement, d'élimination, de conservation et de valorisation des archives publiques et privées. Il est 

également responsable de la constitution et de la valorisation de la bibliothèque ainsi que du dépôt légal. Il 

encadre les agents et assure le fonctionnement des activités de la bibliothèque patrimoniale, du dépôt légal et du 

bureau accueil, communication et consultation. 

 

9 EFFECTIFS ENCADRES              A               B               C            D           Autres 

NOMBRES : 12                                                                   4            1            7(CAE& CVD) 

 

10 SUPERIEUR HIERARCHIQUE DIRECT : Le chef de service 

 

11 MOYENS SPECIFIQUES LIES AU POSTE : PC + scanner 

 

12 CONTRAINTES ET AVANTAGES DU POSTE :  

- Port de charges lourdes ; 

- Poste déconseillé aux asthmatiques ou personnes allergiques à la poussière ; 

- En relation avec les services déposants et les usagers. 

 

13 ACTIVITES PRINCIPALES :  

- Encadrer les activités du département des archives publiques et privées ; 

- Contrôler l’ensemble des dépôts de fonds d’archives ; 

- Répondre aux demandes des utilisateurs (archives et bibliothèque) ; 

- Gérer les actes du dépôt légal et l’interface entre les utilisateurs et la base de données ; 

- Créer et alimenter les bases de données d’archives ; 

- Contrôler les autorisations de versements et la destruction d’archives. 

 

14 ACTIVITES ANNEXES : Participer à toute tâche nécessaire à la bonne marche du service 

 

II – PROFIL PROFESSIONNEL 
 

15 

16 

CADRE D’EMPLOI : Rédacteur 

SPECIALITE SOUHAITABLE : Archives ou documentation 

                

S: Sensibilisation, A: Application; E: Expert 

17 COMPETENCES   S A E 

 

 
 Posséder des connaissances juridiques et historiques ; 

 Maîtriser les techniques de manipulation et de conservation de documents ; 

 Posséder une excellente mémoire ; 

 Rigueur et organisation ; 

 

 

 

 

 

 X 

X 

X 

X 
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 Maîtrise des outils de bureautique, d’Internet et des logiciels spécialisés ; 

 Gérer des bases de données et des répertoires ; 

 Techniques de recherches ; 

 Vulgariser et diffuser des informations ; 

 Comprendre les fonctions du service du patrimoine archivistique et audiovisuel 

 Pratique du tahitien 

 Normes et règles du classement et de l’analyse archivistique 

 

 

 

 

 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

 

X 

 

18 EXPERIENCE PROFESSIONNELLE SOUHAITEE :   

 

19 FORMATION D’ADAPTATION OBLIGATOIRE :  

 

20 DUREE D’AFFECTATION SOUHAITABLE DANS LE POSTE : de 3 à 5 ans 

 

Le chef de service                                                                                       L’agent  

 

Date :                                                                                                           Date :  

 

Signature :                                                                                                   Signature :  

 


