
 
49 Boulevard F. Mitterrand CS 60032 
63001 CLERMONT-FERRAND Cedex 1 

 
Poste :      Contrat de travail étudiant 
     Appui aux personnels des services  
     
Affectation et localisation du poste :  Clermont-Ferrand – Université Clermont Auvergne, Direction des Affaires 

Juridiques et Institutionnelles.  
Poste localisé à Carnot, bâtiment du Manège 
 

Durée du contrat :   150 h  
Dates du contrat :  02/06/2025 – 25/07/2025 
 
Rémunération :   1782 € € brut / 1410 € net – SMIC horaire X 150 
 
Postes à pourvoir :    2 
Date limite de candidature :   vendredi 18 avril 2025 
 
 
MISSIONS ET ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL : 
 
Regrouper les dossiers de carrières des personnels qui sont actuellement éclatés dans plusieurs boîtes en un dossier unique ; 
reconditionner le dossier réuni ; modifier le fichier d’inventaire pour indiquer en particulier la nouvelle cote du dossier de 
l’agent (c’est-à-dire son « adresse » sur les rayonnages). 
 
La mission se déroulera dans un des locaux d’archives des services centraux, sur le site Carnot, et sera encadrée par un agent 
du pôle archives. 
 
ACTIVITES ESSENTIELLES : 
 
1° Repérer dans l’inventaire Excel les agents qui ont plusieurs dossiers à leur nom ; 
2° Regrouper physiquement ces dossiers en un seul ; 
3° Reconditionner le dossier unique dans une nouvelle boîte ; 
4° Reporter les modifications dans l’inventaire : supprimer les lignes doublons et indiquer la nouvelle cote du dossier de 
l’agent. 
 
COMPETENCES REQUISES : 
 
Compétences opérationnelles : 
Savoir utiliser Excel – maîtrise de 1er niveau. 
 
Compétences comportementales : 
Rigueur ; 
Autonomie ; 
Sens de l’organisation ; 
Discrétion et respect de la confidentialité des informations contenues dans les dossiers traités ; 
Goût pour le travail en binôme. 
 
PREREQUIS / FORMATION souhaitée :  
 
Néant. 
 
SPECIFICITES DU POSTE : 
 
Travail en milieu confiné : local d’archive  
Manutention : port de boîtes d’archives (format 25X35X10cm) 
Les 2 postes seront pourvus en même temps pour un travail en binôme. 
 
POUR POSTULER : 
 

Veuillez faire parvenir un CV et un tableau comportant les horaires auxquels vous serez disponible de façon certaine 
entre le 02 juin et le 25 juillet 2025 à l’adresse : archives.daji@uca.fr 

PROFIL DE POSTE 
Reconditionnement et recotation de boîtes d’archives 

Modification des fichiers d’inventaire 

 

mailto:archives.daji@uca.fr

