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La Cinématheéque suisse,

Fondation de droit privé, ayant son siége a Lausanne, a comme mission de :

recueillir et sauvegarder les archives de la cinématographie, quelle qu’en soit
I'origine

veiller a 'accroissement, a la conservation, a la restauration et a la valorisation de
ses collections

constituer un musée national et un centre d’étude de la cinématographie

servir I'utilité publique

La Cinématheque suisse est a la recherche de son/sa nouveau/nouvelle

Archiviste/documentaliste a 100%

Vos missions au sein du département « acquisition, traitement et documentation des
collections », secteur acquisition des collections (Péle Patrimoine) :

Participation a la gestion des acquisitions analogiques et numériques : évaluation
interne et externe des demandes, pré-traitement des nouvelles arrivées (description
sommaire, vérifications sanitaires, etc.), suivi administratif des acquisitions.
Participation a la préparation des documents pour la Commission d’acquisition
(rapports d'acquisition, grille d’évaluation)

Participation a la gestion des documents internes (record management):
participation au développement et a la mise a jour du plan de classement et du
calendrier de conservation, gestion des versements aux archives institutionnelles
des documents produits par I'institution. En collaboration avec les services
informatiques, traitement et centralisation des demandes concernant la gestion des
métadonnées de la GED.

En collaboration avec la logistique, coordination ponctuelle de transport et de
rapatriement de matériel

Recherches dans la collection en lien avec des demandes de mise a disposition
internes ou externes

Participation a |I'entretien et au développement des flux et processus de travail en
lien avec les opérations d’acquisition

Participation aux groupes de travail en lien avec le développement des outils de
gestion des collections pour la partie concernant les acquisitions

Votre profil :

Bachelor en Archivistique, bibliothéconomie et sciences de l'information ou
équivalent

Excellentes connaissances dans le domaine du cinéma, suisse en particulier, bonne
culture générale
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Connaissance des différents supports de collection en lien avec la production
cinématographique (films analogiques, formats de fichiers audiovisuels, archives
papier, appareils, objets, supports iconographiques - affiches, photographies)
Bonne connaissance des normes et pratiques liées au traitement archivistique de
collections multisupports

Rigueur, curiosité, esprit pratique, capacité d’analyse et de synthese, sens des
priorités

Expérience d’au moins 3 ans au sein d’'une institution patrimoniale dans le domaine
de la gestion de collection

Maitrise de 2 langues nationales (francais et allemand exigés), aisance rédactionnelle
Permis de conduire

Aisance relationnelle

Maitrise des outils informatiques (bureautique, outils de gestion de collection)

La Cinémathéque suisse vous offre :

Un poste fixe dans une institution culturelle d’envergure nationale et internationale
Un travail au sein d’'une équipe dynamique et passionnée
Un atelier de conservation équipé dans un environnement moderne et agréable

Une activité intéressante et variée.

Lieu de travail : Penthaz (VD), Suisse

Entrée en fonction : septembre 2026 ou a convenir

Type de contrat : Contrat a durée indéterminée

Dossier de candidature: par mail, a 'adresse rh@cinematheque.ch

Délai de postulation : 10.08.2026



