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Cahier des charges 

Dénomination du poste Chargée ou Chargé des archives et de la transition 
numérique 

Titulaire  

Service/secteur Administration générale, Greffe municipal 

Etat de collocation Cl. 6 

Taux d’activité 100 % 

Entrée en vigueur le  Mis à jour le  

1) Supérieur direct Secrétaire municipale adjointe, Cheffe de secteur Greffe 
municipal 

2) Postes subordonnés --- 

3) Remplacement Le titulaire remplace : - 

Le titulaire est remplacé par : Secrétaire municipale adjointe, 
Cheffe de secteur Greffe municipal 

4) Finalité du poste Assurer la gouvernance documentaire de la Commune de 
Payerne et piloter la transition numérique de l’administration 
communale afin de garantir la conformité légale, la 
traçabilité, la sécurité et la conservation des documents, tout 
en participant proactivement à la modernisation des 
processus internes et les services offerts à la population. 

5) Activité/responsabilités  

Management --- 

Activités métier Assurer la gestion professionnelle des archives communales 
(traçabilité, conservation, conformité légale). 

Mettre en place et maintenir un plan de classement 
uniforme et actualisé. 

Définir et faire appliquer le cycle de vie des documents. 

Piloter la transition numérique et la gouvernance 
documentaire. 

Implémenter et administrer un système de gestion 
électronique des documents (GED). 

Coordonner le déploiement d’un guichet virtuel sécurisé 
pour la population. 

Veiller à la cohérence entre outils numériques, processus 
administratifs et politique documentaire. 
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Conduire une démarche de Lean Office (analyse des flux, 
simplification, standardisation). 

Former et accompagner le personnel communal à 
l’utilisation des outils numériques et des bonnes pratiques 
documentaires. 

Activités administratives Élaborer des directives, procédures et standards 
documentaires. 

Rédiger des rapports, analyses et propositions à l’intention 
de la hiérarchie. 

Participer aux projets numériques (planification, 
coordination, évaluation). 

Autres activités Assurer une veille réglementaire et technologique dans les 
domaines de l’archivistique et du numérique. 

6) Compétences, 
pouvoirs particuliers, 
délégations 

--- 

7) Exigences requises 
pour occuper le poste 

 

Formation Formation supérieure en gestion de l’information 
documentaire, archivistique ou équivalente (ES, HES ou titre 
jugé équivalent). 

Expérience et aptitudes Expérience confirmée en gestion d’archives administratives. 

Expérience en pilotage de projets numériques. 

Capacité à conduire le changement et à accompagner les 
équipes. 

Esprit analytique, sens de l’organisation et autonomie. 

Connaissances 
particulières 

Maîtrise des normes d’archivage et de gestion électronique 
des documents (GED). 

Connaissances des obligations légales en matière de 
conservation et de protection des données. 

Conditions particulières  

Dans les textes ci-dessus, les termes liés à des personnes sont utilisés au masculin par souci 
de simplification de l'écriture, mais concernent évidemment aussi bien des femmes que 
des hommes. 

Fait à Payerne, le XXXX, en double exemplaire. 

Au nom de la Municipalité 
   

Le Syndic La Secrétaire 
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L. Voinçon C. Thöny 

 


