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OFFRE D’EMPLOI

ARCHIVISTE
Département : Service juridique
Statut : Permanent, temps plein
Date de début de I’affichage : 16 juillet 2025
Date de fin de I'affichage : 30 juillet 2025

Village fier de sa nature et de sa culture, Val-David est un milieu de vie inspirant et vibrant ol I'engagement,
I’éducation, la diversité, la créativité et la bienveillance contribuent a son développement durable.

DESCRIPTION DU POSTE

La personne titulaire du poste sera notamment appelée a :

«  Former et assister les membres du personnel a I'ouverture de leurs dossiers et la gestion de leurs documents
Elaborer des procédures et des outils pour uniformiser et améliorer les pratiques de gestion documentaire
Assurer le suivi, le contréle et la mise a jour du systéme de gestion de documents
Suivre le plan de classification et le calendrier de conservation
Indexer des documents dans le systéeme de gestion documentaire
Procéder a I'élagage, au déclassement ainsi qu’a la destruction des archives physiques et numériques
Effectuer des recherches dans les archives a la demande des différents services municipaux
Accomplir ces taches pour Val-David et d’autres Municipalités partenaires

PROFIL RECHERCHE
- Diplome d’études collégiales (DEC) en documentation, archivistique ou gestion documentaire
Aisance informatique
Expérience dans le milieu municipal (un atout)
Connaissance du logiciel SyGed (un atout)
Faire preuve d’autonomie et de rigueur
Permis de conduire valide, classe 5

CONDITIONS DE TRAVAIL
Salaire horaire de 31,77 $ 4 38,65 $ selon la convention collective des cols blancs
Horaire a temps plein, 35 heures par semaine
Poste permanent incluant plusieurs avantages, tels que :
¢ Assurances collectives et régime de retraite
Subvention pour encourager I'activité physique (200 $)
Prime de vacances et primes a I'embauche
Acceés gratuit au parc régional
Congé le vendredi apres-midi!
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Nous croyons que la diversité est une force au sein d’'une équipe et nous invitons chaleureusement les femmes,
les personnes autochtones, les personnes appartenant a un groupe ethnique ou culturel marginalisé et les
personnes vivant avec un handicap a présenter leur candidature.

Les personnes intéressées sont priées de faire parvenir leur candidature d’ici le 30 juillet 2025 a |'adresse
suivante : emploi@valdavid.com
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