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2/BANK AL-MAGHRIB*

Référence : GA /DIL/290323
Date limite de candidature : 12/04/2023

Dans le cadre du renforcement des effectifs de la Direction Immobilier et Logistique, Bank Al-Maghrib recrute :

1 GESTIONNAIRE ARCHIVES (H/F)
(Poste basé a Rabat)

Mission :

Rattaché(e) a I'entité DIRECTION IMMOBILIER ET LOGISTIQUE, votre mission consiste a assurer le fonctionnement du
systéme de gestion des documents dans le but de normaliser et standardiser les pratiques et d’optimiser les recherches
aux entités de la banque qui y ont acces et selon les outils de gestion.

Activités et responsabilités principales :
»= Appliquer les dispositions de la charte de gestion documentaire ;
=  Traiter les versements, consultations et éliminations ;
= Assurer le suivi de I'état des locaux et conditions de conservation ;
=  Actualiser les plans de classement et Calendriers de Conservation en collaboration avec les entités et le Comité
Calendrier de Conservation ;
= Assurer 'administration fonctionnelle du Systéme de Gestion Documentaire ;
=  Gérer la base de données des archives et établir des états statistiques ;
»  Elaborer des instruments de recherche pour valoriser les archives historiques ;
*  Proposer des actions d’'amélioration du systéme de gestion des archives ;

=  Contribuer aux projets d’amélioration entrepris par le service.

Qualifications :

Titulaire d'un diplome d’ingénieur d’état en ingénierie des connaissances et sciences des données option archivistique ou
équivalent. Une premiére expérience dans la gestion des archives serait un atout.

Compétences :
=  Connaissances solides en matiere de gestion des archives ;

=  Connaissance des logiciels d'archivage et des outils bureautiques ;
=  Bonnes capacités d'analyse et de synthése ;

= Sens de l'organisation et de la rigueur ;

=  Bonnes capacités rédactionnelles ;

=  Connaissance des regles et normes en matiere de qualité, sécurité et environnement ;

=  Bon relationnel.




