Référence Annonce : RH 435/23

<O

DELET

L'Office de la Formation Professionnelle et de la Promotion du Travail
lance un Appel a Candidature pour occuper le poste de :

Responsable d'archive
(Nombre de postes : 05)

Descriptif du poste :

Le responsable d'archive assure le pilotage et la mise en ceuvre de la politique d'archivage, de sélection, de
conservation, de mise en valeur et de mise a disposition des documents et fonds d'archives produits par 'entité.

Ses principales activités sont :

¢ Définir une politique d'archivage et une politique de gestion des données ;

e Concevoir et diffuser une méthodologie d'archivage adaptée a chaque entité productrice ;

Piloter la mise en place de systemes de gestion électronique de documents et de service d'archivage
électronique ;

Piloter et suivre le récolement permanent des fonds d'archives ;

Organiser et controler les opérations de classement et la rédaction des instruments de recherche ;
Garantir la qualité et la cohérence des bases de données d'archives ;

Assurer l'accessibilité des documents et garantir la mise en ceuvre des régles de communicabilité ;
Assurer la visibilité du service d'archives par des opérations de valorisation des fonds ou par des actions
de sensibilisation patrimoniale.

Profil requis :
e Etre titulaire d’'une licence minimum (Dipléme donnant accés minimum a I’échelle 10 de la fonction

publique) ;
¢ Justifier d’'une expérience cumulée de 3 années dans la gestion d’archives ;
e Etre 4gé de moins de 45 ans a la date de la prise de service ;
e Etre de nationalité Marocaine.

Dossier de candidature :
e Formulaire de candidature (F1) a renseigner, téléchargeable depuis le site : www.ofppt.ma;
e CV actualisé et explicitant de maniére détaillée les expériences professionnelles en rapport avec le
poste ;
e Copie de la CNI (Recto-verso) ;
e Copie du dipléme requis (les diplémes délivrés par les établissements étrangers doivent étre
accompagnés par des copies des attestations d’équivalence).

Modalités de dépo6t de dossier de candidature :

S’inscrire et Postuler a I'offre en envoyant les documents constituant le dossier de candidature en format
PDF sur le site : http://recrutement.ofppt.ma ;

Date limite de réception des candidatures est le 17 Novembre 2023 & minuit.

N.B : Tout dossier transmis via un canal autre que celui précité ne sera pas pris en considération.
Toute information erronée entrainera I'annulation du dossier de candidature.

Date et lieu du concours
Les candidats présélectionnés sur dossier seront convoqués a des tests d’évaluation, dont les dates et les
lieux du déroulement seront indiqués ultérieurement.

Affectation :
Les candidats retenus seront affectés en fonction de 'ordre de mérite et selon le besoin a :

Béni Mellal — Casablanca- Ladyoune - Rabat — Tanger.



http://recrutement.ofppt.ma/

