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Fiche de poste 

1- Intitulé du poste 

Chef du Service Documentation 

2- Missions et activités principales 

• Assurer la mise en œuvre et le respect des procédures d'archivage au mveau de 1 'Agence 
Urbaine; 

• Enregistrer, sur une base de données, les documents à archiver; 
• Contribuer à la confection et au classement des dossiers à archiver par nature de documents, par 

activité et par département ; 
• Enregistrer les mouvements affectant les archives (sorties, entrées, etc.) ; 
• Contribuer à définir un plan de classement logique, stable, Souple, simple, visant à organiser les 

dossiers entre eux afin d 'en faciliter la recherche, et ce, en définissant les archives courantes et 
historiques ; 

• Définir un calendrier de conservation (délais de conservation) des documents et veiller à son 
respect permanent ; 

• Centraliser la documentation en relation avec l' activité de l'Agence Urbaine; 
• Assurer les procédures de gestion des prêts de documents (s01iie et entrée des documents); 
• Assurer l'acquisition et la réception des documents commandés; 
• Constituer une base de données exhaustive de la documentation (Fiche descriptive de chaque 

ouvrage et classement par thème, nature de document) ; 
• Attribuer un numéro d'inventaire à l'ensemble des documents ; 
• Diffuser la liste bibliographique en interne. 

3- Exigences du poste 
• Etre classé au moins à l'échelle 20; 
• Diplôme en gestion de l' information ou documentaliste, ou Diplôme équivalent en relation avec 

les missions assignées, permettant d'intégrer dirêctement à l'échell e 17 au niveau des Agences 
Urbaines 

• Ancienneté de 02 ans au minimum . 

ou ----
• Etre classé au moins à l'échelle 17, avec une ancienneté de l 0 àns. dont 4 ans au minimum dans 

fe grade de cadre ; · 
NB : sont exemptent de ces conditions, les Agents qui exercent à la date de J' appel à candidature les 
attributions et les fonctions du Chef de Service. 

4- COMPETENCES RELATIONNELLES ET MANAGERIALES 
• 
• 
• 
• 
• 
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Sens de responsabilité et d'équité; 
Sens de l'organisation et la rigueur; 
Sens du respect de la hiérarchie ; 
Sens de la confidentialité et de 1 'éthique ; 
Sens de la commun ication et du relationnel. 
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