POSTE A COMBLER

Concours : R-14-23

Affichage: 06 mai 2014

TECHNICIEN(NE) EN ARCHIVISTIQUE

RAISON D’ETRE ‘

Sous l'autorité du Secrétariat général et Vice-présidence affaires juridiques et corporatives, le ou la
technicien(ne) en archivistique exécute divers travaux liés a la gestion documentaire dont I'application
des politiques, des directives, des normes et des procédures au sein des unités administratives de la
Régie (acquisition, traitement, classification, préservation, etc.). La personne titulaire du poste applique
les techniques et méthodes nécessaires afin de classifier, organiser et rendre accessibles les documents
du Parc olympique conformément aux politiques et directives gouvernementales en vigueur.

RESPONSABILITES ‘

Plus spécifiguement, la personne titulaire du poste:

® applique les outils archivistiques : le plan de classification et le calendrier de conservation des
documents du Parc olympique;

e cffectue la vérification des boites semi-actives transférées au centre de documents semi-actifs et
attribue une adresse de conservation a ces boites;

e répond aux demandes de consultation et de recherche des documents du Parc olympique et gere
les préts de documents;

e prépare a lintention de son supérieur des rapports statistiques appropriés concernant les boites
recues, les recherches exécutées, etc.;

e réalise des activités reliées a des projets de numérisation de documents et de plans;

e dans I'exécution de ses fonctions, est appelée a utiliser un terminal informatique et tout autre
appareil faisant partie du systéme;

® au besoin, accomplit toute autre tache connexe.

QUALIFICATIONS ET EXIGENCES REQUISES ‘

e détenir un dipldme d’études collégiales (DEC) en technique de documentation incluant le stage en
gestion des documents;

e force physique suffisante pour manipuler des boites de moins de 50 livres;

e connaissance des outils informatiques de gestion des documents (logiciels spécialisés en gestion
des documents) et des outils technologiques (numériseur, etc.);

® connaissance des logiciels Word et Excel.

+

Pour fin de rémunération le titre d'emploi de technicien en personnel se situe dans la classe IV des échelles
salariales de la catégorie «technique».



CONDITIONS D’EMPLOI

ECHELLE SALARIALE : 17,76$ a 26,63% HORAIRE : 35 heures / semaine

STATUT : Régulier CATEGORIE : Techniciens
syndiqués (STTRIO)

CONDITIONS DE TRAVAIL PARTICULIERES

VACANCES : 4 semaines par année. Pour la premiére année, les vacances s'accumulent a
raison de 1 2/3 jour ouvrable de vacances payées par mois complet de service
continu.

CONGES FERIES: 13 jours fériés et chémés.

REGIME Comprend une assurance vie, une assurance salaire, les soins de la santé et

D'ASSURANCES les soins dentaires le tout conformément a la police en vigueur. La couverture

COLLECTIVES: peut étre individuelle ou familiale.

REGIME DE RETRAITE:  Régime de retraite des employés de la fonction publique.

CENTRE SPORTIF: Gratuit pour les employés du Parc olympique

POUR POSTULER

Faites parvenir votre curriculum vitae en spécifiant le numéro du concours R-14-23 :

PAR COURRIEL : ressources-humaines@rio.gouv.qgc.ca
PAR TELECOPIEUR : 514 252-7451

PAR LA POSTE : Direction Ressources humaines
Parc olympique
4141, avenue Pierre-De Coubertin
Montréal (Québec), H1V 3N7

A PROPOS DU PARC OLYMPIQUE

Création architecturale audacieuse, le Parc olympique a été construit pour la présentation des Jeux d’été de
1976. Depuis son inauguration, il a accueilli plus de cent millions de visiteurs, que ce soit pour admirer la
ville de Montréal au sommet de la plus haute tour inclinée au monde, pour assister a un événement présenté
au Stade, pour s'entrainer au Centre sportif, qui est aussi I'hote de compétitions d'envergure nationale et
internationale, ou encore pour participer a une activité extérieure sur I'Esplanade Financiére Sun Life. Son
quadrilatere, en considérant ses installations et sa centaine de partenaires sur le site, est fréquenté par plus
de trois millions de visiteurs chaque année. Générateur de plus de 2 500 emplois et symbole international de
Montréal, le Parc olympique se positionne comme étant un important moteur de développement économique
et touristique. Ouvert sur le monde et en harmonie avec sa communauté environnante qu’est
I'arrondissement Mercier-Hochelaga-Maisonneuve, le Parc olympique aspire a devenir un parc urbain
moderne, un site récréotouristique unique ou se cdtoient création, découvertes, divertissement et activité
physique

Les demandes seront traitées en toute confidentialité

Le Parc olympique souscrit au programme d’équité en matiére d’emploi et encourage les femmes, les minorités
visibles, les minorités ethniques, les Autochtones et les personnes handicapées a présenter leur candidature.



