
 
 
  
 
  
 OFFRE D’EMPLOI 

 
 

Que dirais-tu d’une expérience de travail enrichissante dans TON domaine?  

 AVIS DE RECHERCHE :   TECHNICIEN(NE) EN DOCUMENTATION ÉTUDIANT(E) 

  
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

SOMMAIRE DU POSTE 
Le Service du greffe est responsable de la gestion de tous les aspects légaux de l’administration 
municipale; il élabore la réglementation municipale, les procès-verbaux des assemblées du conseil, la 
gestion des archives et l’accès à l’information.  

En tant que technicien(ne) en documentation, tu seras appelé(e) à : 
• Appliquer le calendrier de conservation et le plan de classification; 
• Assurer une bonne gestion, classification et archivage des documents physiques et informatiques à 

partir du logiciel Ultima; 
• Collaborer et apporter son soutien à la technicienne dans la mise à jour du calendrier de 

conservation de la Ville; 
• Optimiser les différentes fonctions du logiciel d’archives afin d’en permettre une utilisation 

maximisée par les utilisateurs. 

CONDITIONS DE TRAVAIL 

Horaire 
Du lundi au jeudi de 8 h 30 à 
16 h 30 et le vendredi de 8 h 30  
à midi 

Salaire 
27,10 $ / heure  

Période d’emploi 
Du 27 mai au 2 août 2024  

PROFIL RECHERCHÉ 

• Être étudiant et avoir complété deux (2) sessions au 
niveau collégial ou universitaire en documentation, en 
archivistique ou tout autre domaine pertinent à l’emploi 

• Habiletés à travailler avec une diversité de sources 
d’information tant physiques que numériques, ainsi 
qu’avec les technologies de l’information 

• Être reconnu pour sa rigueur, son souci du détail, son 
excellent sens de l’organisation et son autonomie 

• Curiosité afin d’obtenir l’information recherchée 
• Sens de la collaboration et du travail d’équipe 
• Connaissance des lois encadrant l’accès aux archives et 

leur reproduction et des RDDA, un atout 

Tu te reconnais et tu as envie de joindre l’équipe?  

Fais-nous parvenir ta candidature au plus tard le 2 avril à 
 rh@ville.marieville.qc.ca. 

Seuls les candidats retenus pour une entrevue recevront une réponse. 


