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Postuler maintenant

Analyste en gestion de documents archives

Arrondissement de Pierrefonds-Roxboro | Direction relations avec les citoyens, services
administratifs et Greffe | Division du Bureau d'Arrondissement et du Greffe

Employé(e)s de la ville et candidat(e)s externes
Emploi temporaire
Du 5 au 18 mars 2025

Echelle salariale (2023) : 59 834 $ 3 100 222 $ | Groupe de traitement : 29-001E
L'échelle salariale sera mise a jour au renouvellement de la convention
collective.

Catégorie d'emploi: Professionnel général
Horaire: 35 h/semaine - possibilité de télétravail
Adresse: 13 665 boulevard de Pierrefonds | Acces a un stationnement gratuit

Ce processus vise a pourvoir 1 poste (en création) pour une durée de 3
années avec possibilité de prolongation.

NOTRE OFFRE

Vous avez de |'expérience en implantation de systeme de gestion électronique
de documents (GED) et en déploiement de systemes de classification et
souhaitez mettre vos expertises au service des différentes directions de
I'Arrondissement? Pierrefonds-Roxboro, arrondissement bilingue a Montréal,
vous offre 'opportunité de faire une différence en vous joignant a son équipe
dynamique ou les valeurs de respect, bienveillance et collaboration prévalent.
Nous réunissons des gens de talent fiers de servir la collectivité et qui
s'impliquent pour étre des acteurs-trices de changement dans notre territoire.
Pierrefonds-Roxboro c'est aussi 27 km de berges, des plateaux sportifs et des
installations de grande qualité, une vie culturelle, communautaire et
économique en plein essor, de nombreux espaces verts, dont quatre
magnifiques parcs-nature et des quartiers résidentiels paisibles... La vie de
banlieue, sur |'lle de Montréal!

Votre mandat

Votre réle principal consiste a développer et maintenir des programmes de
gestion des documents et de traitement des archives. Vous assurez
I'accessibilité, le partage et la pérennité des informations et documents


https://maps.app.goo.gl/AfWzQSD9ztykNCAt6
https://simenligne.montreal.ca/OA_HTML/OA.jsp?page=/oracle/apps/irc/candidateSelfService/webui/VisHomePG&_ri=821&OAPB=IRC_BRAND&_ti=1229633174&oapc=2&OAMC=1004495_16_0&menu=Y&oaMenuLevel=1&oas=IDmcE6ynZ85bhhfsP8NNHQ..
https://simenligne.montreal.ca/OA_HTML/OA.jsp?page=/oracle/apps/irc/candidateSelfService/webui/VisJobSchPG&_ri=821&SeededSearchFlag=N&Contractor=Y&Employee=Y&OASF=IRC_VIS_JOB_SEARCH_PAGE&_ti=1229633174&oapc=2&OAMC=1004495_8_0&menu=Y&oaMenuLevel=1&oas=1f60iHNwWzO1gXVuljovsQ..

conformément aux lois et encadrements en vigueur. Vous planifiez et
coordonnez la réorganisation des répertoires de fichiers, la formation du
personnel et la mise en place de nouvelles procédures. Vous coordonnez
I'ensemble des activités se rapportant a la conception, au développement, a
I'implantation et au maintien des systemes de gestion électronique de
documents (GED) et de gestion intégrée des documents (GID). Plus
spécifiquement, vous:

o développez, appliquez et adaptez les outils de travail requis (plan de
classification, calendrier de conservation, index de repérage, répertoires,
etc.);

o élaborez et rédigez les normes et procédures de travail; formulez et
recommandez des orientations et des programmes pouvant améliorer et
développer le systéme de gestion des documents dans les unités
administratives et le traitement des archives;

o agissez a titre de personne-ressource dans votre domaine d’expertise,
aupres des usagers des différentes unités administratives;

o développez et déployez une gouvernance documentaire et assurez une
harmonisation des pratiques;

o étes a I'affGt des nouvelles technologies applicables a votre domaine
d’expertise et faites la promotion des meilleures pratiques en matiere de
gestion documentaire.

Vous aurez de nombreux défis a relever, dont:

o coordonner la migration d'Ultima a Constellio et le déploiement au sein
de I'Arrondissement;

o évaluer et revoir les arborescences existantes des différentes directions;

o évaluer |'état actuel des archives physiques et numériques;

e coordonner le projet de numérisation et identifier les propriétés;

o former les employés de I'arrondissement;

e assurer un réle conseil actif aupres des différentes directions.

PROFIL RECHERCHE

o Baccalauréat (ou I'équivalent académique) en gestion de I'information
numérique , en archivistique ou en gestion des documents et des archives

o 2 années d'expérience en lien avec les responsabilités du poste, plus
spécifiquement en gestion documentaire incluant I'implantation de
logiciel de gestion électronique des documents (GED)

o Excellentes habiletés informatiques et a I'aff(it des nouvelles technologies

o Excellent service a la clientéle

o Connaissance des lois et du cadre réglementaire en vigueur dans le
domaine de la gestion de l'information

o Maitrise des outils de la suite M365 et du logiciel Constellio, souhaitable

NOS AVANTAGES

o Des défis d'envergure

e Une carriere au service de la population montréalaise
o Une rémunération et des avantages concurrentiels

o La conciliation travail-vie personnelle

o La possibilité de faire progresser votre carriere


https://montreal.ca/articles/5-raisons-de-travailler-la-ville

Soyez fiere ou fier de travailler pour le premier employeur en importance de la
région métropolitaine et la plus importante métropole francophone en
Amérique du Nord. La Ville de Montréal, c'est plus de 28 000 talents qui
contribuent chaque jour a l'essor de la Ville et a faire la différence pour la
population et le bien public.

POSTULEZ MAINTENANT!

En postulant, je consens a ce que le Service des ressources humaines et des
communications utilise mes données personnelles a des fins de recrutement et
conformément a sa Politique de confidentialité.

Considérant la diversité comme une véritable richesse, la Ville de Montréal invite
les femmes, les Autochtones, les minorités visibles, les minorités ethniques et
les personnes handicapées a soumettre leur candidature. Merci de vous
identifier lors de la postulation.

Pour en savoir plus sur nos processus de recrutement, visitez
https://montreal.ca/carrieres.  Pour  toute  autre  question, écrivez
a dotation@montreal.ca en indiquant le numéro de I'offre d'emploi en objet.

Les employés cols bleus de la Ville de Montréal peuvent se référer a

I'Intranet pour plus d’informations concernant les nouvelles régles de
convention collective en lien avec les différents types d’affichages.

Assurez-vous de joindre tous les documents attestant que vous rencontrez les
exigences et d'inscrire toutes informations pertinentes pour votre candidature
directement dans votre curriculum vitae. Nous vous invitons a suivre |'évolution
de votre candidature dans votre dossier de postulation en ligne. Nous
communiquerons uniquement avec les personnes dont la candidature est
retenue.

DIVERSITE, EQUITE ET INCLUSION

La Ville de Montréal propose un environnement de travail olu le respect, la
diversité, I'équité et I'inclusion sont des valeurs premieres.

Avec son programme d'acces a I|'égalité en emploi et ses programmes
d’intégration en emploi, la Ville prend des moyens concrets pour augmenter la
diversité au sein de ses équipes de travail.

Inclusive, la Ville s'efforce de réduire les obstacles dans les milieux de travail
rencontrés par les personnes en situation de handicap et met en place des
mesures facilitant I'accessibilité. A cet égard, des adaptations lors du processus
d’évaluation des compétences peuvent étre offertes sur demande.

Merci de contribuer a diversifier et enrichir la fonction publique montréalaise!

Postuler maintenant


http://ville.montreal.qc.ca/portal/page?_pageid=7257%2C86037607&_dad=portal&_schema=PORTAL
https://montreal.ca/
https://montreal.ca/sujets/politique-de-confidentialite
https://montreal.ca/carrieres
mailto:dotation@montreal.ca
http://ville.montreal.qc.ca/pls/portal/docs/PAGE/INTRA_FR/MEDIA/DOCUMENTS/CAR_COMPRENDRE_ANALYSE_PRESELECTION_COLS_BLEUS.PDF
https://montreal.ca/articles/diversite-equite-et-inclusion-en-emploi-2994
https://montreal.ca/programmes/programmes-dintegration-en-emploi
https://montreal.ca/programmes/programmes-dintegration-en-emploi

