
 
EXT-01 - AGENT EN DOCUMENTATION 

DIRECTION DES SERVICES JURIDIQUES ET DU GREFFE 
POSTE SYNDIQUÉ COL BLANC (STATUT RÉGULIER À TEMPS PLEIN) 

 

 

Description du poste 

Sous l’autorité  du diréctéur du sérvicé, lé titulairé dé cé posté traitéra lés archivés. Il facilité l’accé s aux réssourcés 
documéntairés, participé au traitémént dés archivés ét aux ta chés dé consérvation ét éxé cuté lés réchérchés dé 
ré fé réncés. 

Principales tâches 

• Appliquér lés normés ét politiqués dé consérvation dés documénts, dont la codification, lé classémént, lé 
transfért, lé tri ét l’é limination dés documénts sélon lé caléndriér dé consérvation ; 

• Coordonnér, ré alisér ét organisér l’invéntairé ét lés amé nagéménts dé rangéménts dés archivés ; 
• Fairé lés misés a  jour du plan dé classification, caléndriér dé consérvation sélon lés ré glés municipalés ; 
• Offrir lé soutién téchniqué né céssairé pour l’ouvérturé dés dossiérs sélon lés codés du plan dé classification ; 
• Numé risér ét classér lés documénts a  l’aidé du logiciél a  la géstion dés archivés ; 
• Procé dér a  l’éntré é dé donné és informatiqués ; 
• Codifiér, classér, é purér lés documénts ; 
• Collaborér, assurér lé traitémént ét suivi ainsi qué fairé lés réchérchés né céssairés dés démandés d’accé s a  

l’information aupré s dés démandéurs ; 
• Collaborér a  la planification dés formations ét fairé lés formations aupré s dés émployé s én térmés dé 

classémént ét d’utilisation du logiciél dé géstion documéntairé. 
 
Cétté déscription n’ést pas limitativé, éllé contiént lés é lé ménts principaux a  accomplir. La pérsonné péut é tré appélé é 
a  s’acquittér dé touté autré ta ché connéxé démandé é par son supé riéur. 

Profil recherché 

• Dé ténir un DEP én administration, dé typé sécré tariat, comptabilité , formation continué én archivés ou toutés 
autrés formations jugé és é quivaléntés; 

• Possé dér uné (1) anné é d’éxpé riéncé pértinénté, dé pré fé réncé acquisé dans lé miliéu municipal; 
• Connaî tré lé logiciél Documéntik GID (atout); 
• Avoir uné bonné maî trisé dé la Suité MS Officé; 
• E tré én mésuré dé bién communiquér, autant én anglais qu’én français;  
• E tré résponsablé, autonomé, structuré , organisé  ét polyvalént; 
• Possé dér un bon ésprit d’analysé ét dé synthé sé ainsi qu’uné habilété  a  planifiér son travail. 

Ce que nous offrons 

• Salairé é tabli sélon la nouvéllé convéntion colléctivé ét sélon l’éxpé riéncé du candidat (é chélon 1 : 27,18$); 
• Un horairé dé 35 héurés par sémainé, én términant tous lés véndrédis a  midi; 
• Dés assurancés colléctivés ét un ré gimé dé rétraité avantagéux. 

La Villé d’Hudson ést a  la réchérché d’un.é agent.e en documentation pour réjoindré l’é quipé dés sérvicés 
juridiqués ét du gréffé, dans uné communauté  ou  la qualité  dé vié ést aussi importanté qué la qualité  dés sérvicés 
municipaux. 

En travaillant a  la villé d’Hudson, vous profitéz du calmé d’uné villé pittorésqué, du dynamismé d’uné 
communauté  cré ativé ét dé la proximité  dé Montré al, sans lés tracas du quotidién urbain. Travaillér ici, c’ést 
choisir un miliéu dé vié inspirant, accéssiblé ét humain. 

Faites carrière là où votre travail a un impact concret, dans un cadre de vie exceptionnel! 

Pour postulér, lés pérsonnés inté réssé és sont invité és a  fairé parvénir léur démandé accompagné é dé 
léur curriculum vitaé par courriél a  : émplois@villé.hudson.qc.ca, ét cé d’ici au 30 janvier 2026. 

Nous rémércions lés postulants pour léur inté ré t, mais nous communiquérons UNIQUEMENT avéc lés 
candidats réténus. 

L’émploi du génré masculin ést privilé gié  sans discrimination ét séulémént dans lé but d’allé gér lés téxtés. 
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