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| DE POSTE

CAISSE DE COMPENSATION

CONTRACTUEL AFFECTE AU SERVICE ADMINISTﬁATIF

Intitulé du poste

IDENTITE DE LAGENT

CONTRACTUEL

Statut, corps,
catégorie, grade

Mission principale LA GESTION DES ARCHIVES DE LA CAISSE DE COMPENSATION

Positionnement de
|'agent dans ARCHIVISTE DOCUMENTALISTE

I'organigramme de
la Division




Description du
poste

Missions et
activités du poste

LES MISSIONS DU POSTE

CHARGER DE CLASSER, CONSERVER ET VEILLER A LA
COMMUNICATION ET A LA PRESERVATION DE DOCUMENTS
D'ARCHIVE

-Coordonner la mise en ceuvre de la politique d’archivage de la
Caisse de Compensation (CDC) en concertation avec ses
différents partenaires et en conformité avec la réglementation
en vigueur ;

- Accompagner la transition numérique de la CDC en assurant
I’archivage électronique des archives ;

- Promouvoir et valoriser le patrimoine archivistique de la CDC.

- Elaborer et évaluer, en concertation avec les Référents Archives
et en collaboration avec « Archives du Maroc », le programme de
gestion des archives courantes, intermédiaires et historiques de
la CDC;

- Animer le Comité des Archives de la CDC ;

- Assurer la coordination des actions de formation/sensibilisation
sur les archives avec les référents archives (perfectionnement
des compétences, sensibilisation des gestionnaires) ;

- Assurer la gestion administrative de la salle d’archive et veiller
au déroulement des opérations de versement, de
communication et de traitement des archives au CAT, selon la
réglementation et les normes en vigueur ;

- Veiller a la juste communication des documents, en application
des dispositions légales et dans le respect des droits des
personnes et de l'acces a l'information ;

- Veiller 3 I'intégrité des fonds d’archives conservées au CAT
grace 2 la mise en place d'une politique de conservation
préventive et curative ;

- Préparer et veiller au suivi de I'exécution des objectifs déclinés
dans la convention de gestion partielle des archives au CAT ainsi
que les archives courantes au sein du siége de la CDC;

- Gérer, motiver, évaluer les référents archives et favoriser leur
progression.
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» Avoir la nationalité marocaine
» Disposer des qualifications scientifiques et professionnelles

me” et nécessaires a I'accomplissement des taches a accomplir,
Compétences telles que déterminées par le Directeur de I'administration,
requises » Avoir un niveau académique d’au moins 5 années d’études

supérieures en sciences de I'information.
» Avoir une expérience d'au moins (3) ans dans le secteur
public ou le secteur privé, dans le domaine requis.

Savoir- faire opérationnel
» Cadre législatif et réglementaire applicable aux archives ;

» Concepts, normes, processus et techniques de la gestion
des archives courantes et intermédiaires ;

» Techniques et standards de conservation des archives
numeriques ;

» Techniques d’audit et d’évaluation de la qualité ;
» Gestion de projets;

» Capacités de communication et animation ;

» Sens de |'organisation ;

» Management d’équipe ;

> Sens de l'anticipation et de la vigilance ;




