
 

 

Chargé de documentation pour le service de la documentation et des archives (F/H) 

Le centre interdépartemental de gestion de la fonction publique territoriale a pour mission 
l’accompagnement en Ressources humaines de 380 collectivités et établissements publics 
de la petite couronne parisienne. L’établissement, situé à Pantin, près du canal de l’Ourcq, 
est facilement accessible par le métro et le RER. 

Au sein du service de la documentation et des archives composé de huit agents, dans un 
contexte fortement marqué par la dématérialisation, vous participez au traitement 
documentaire des sources à votre disposition en recherchant et sélectionnant l’information et 
en alimentant la base de données PMB d’informations pertinentes, d’analyses, de résumés. 

Vous contribuez à la constitution et à la mise à jour d’un fond documentaire et participez à la 
veille documentaire. 

Vous participez à la diffusion de l’information ainsi qu’à la réalisation de produits et à la mise 
en œuvre de prestations documentaires afin de répondre aux besoins des utilisateurs. Pour 
ce faire, vous pourrez être amené à réaliser des recherches spécifiques à la demande des 
services et à alimenter des rubriques des IAJ ou de BIP. 

En collaboration avec l’archiviste, vous participez aux activités des archives du CIG à raison 
d’une journée par semaine. 

Vous accueillez, orientez, accompagnez et répondez aux demandes d’informations des 
usagers et participez à la mise en valeur de la salle de consultation et à l’animation 
d’ateliers documentaires.  

Titulaire d’un diplôme dans le domaine de la documentation, vous maitrisez les techniques 
documentaires ainsi que les outils informatiques et les solutions logicielles. Vous disposez de 
bonnes qualités rédactionnelles et avez la capacité d’analyser les besoins des usagers. 
Rigoureux et autonome, vous appréciez le travail d’équipe et avez le sens de l’écoute et du 
relationnel. Une expérience professionnelle dans le domaine documentaire serait un atout. 

Rémunération statutaire + régime indemnitaire + prime annuelle + tickets restaurants + 
participation à la mutuelle et à la prévoyance + comité d’action sociale + possibilités de 
télétravail. 

Cadre d'emplois des assistants territoriaux de conservation du patrimoine et des bibliothèques 
ou des rédacteurs territoriaux  

Poste à pouvoir dans les meilleurs délais. 



Adressez votre lettre de motivation et CV à : M. le Président du CIG 

https://jobaffinity.fr/apply/ndeoy0ut24v4zimmg8  
(Nous vous conseillons de consulter vos courriers indésirables si vous ne recevez pas 
d’accusé de réception.) 

Pourquoi rejoindre le CIG ? 

Le CIG est situé le long du canal de l’Ourcq, proche de Paris et directement desservi par le 
RER (Pantin, ligne E) et le métro (Eglise de Pantin, ligne 5), dans un environnement agréable 
et vivant (nombreux restaurants, aménagements des bords du canal, etc.) Les locaux plaisants 
et les équipements modernes contribuent à offrir un bon environnement de travail. 

Vous intégrez une équipe dynamique de 300 agents tournés vers l’avenir, encadrée par une 
direction générale bienveillante, porteuse de projets ambitieux.  

Le télétravail, institué depuis plusieurs années, peut aller jusqu’à 2 jours par semaine. Il fait 
l’objet d’un forfait de prise en charge. 

Vous travaillez 38 h 30 par semaine, avec un système d’horaires variables sur site et 
bénéficiez en conséquence de 20 jours de RTT et de la possibilité de récupérer jusqu’à 12 
heures par trimestre. 

Vous bénéficiez d’un régime indemnitaire constitué d’un IFSE et d’une prime mensuelle et 
annuelle. 

Le CIG porte une attention particulière à la formation de ses agents et prévoit le budget et le 
temps à la mesure de cette ambition. 

Vous pouvez opter pour des tickets restaurant bénéficiant de 60 % de prise en charge par 
l’employeur, une mutuelle et une prévoyance non obligatoires auxquelles l’employeur 
participe. 

Une adhésion au comité d’entreprise vous fera bénéficier de nombreux avantages, cumulables 
avec les prestations offertes par le CNAS. 

Si vous vous déplacez en voiture ou en vélo, un parking vous attend dans le bâtiment. Le lieu 
est équipé d’un kit de réparation pour vélos, résultant du travail du groupe projet 
« développement durable ». 

Pour les cyclistes et ceux qui pratiquent le co-voiturage, un forfait « mobilités durables » est 
prévu. 

Enfin, soucieux de votre bien-être au travail, le CIG a mis en place, en concertation avec les 
agents, des activités sportives sur votre temps libre.  
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