Technicienne ou
technicien en gestion
documentaire

Québec * 875, Grande Allée Est

Ministére du Conseil

exécutif

Offre n° 21710SRS014021450003

Etre dans I'action

Plus qu’une
carriere!

Emploi occasionnel 1 an

La Direction de la gestion documentaire et des ressources matérielles est composée de trois divisions. Sa division de la gestion documentaire
ministérielle offre des services de traitement des dossiers ministériels et un centre de numérisation pour les dossiers des greffes.

Procéder a I'ouverture, au déclassement, au versement ou a la
destruction des dossiers, selon les procédures prescrites et
documentées;

Produire des recherches dans la base de données pour répondre
aux demandes d'information des clients et dans le cadre
d’enquétes ou de litiges;

Collaborer a la rédaction des aide-mémoires, des guides et des
procédures destinées a la clientéle;

Revoir les processus de traitement opérationnels de la division
pour le volet documentaire ministériel et les documenter;

Former les répondants en gestion intégrée des documents et
effectuer des suivis afin d’assurer I'adoption et le maintien des
bonnes pratiques;

Soutenir I'équipe technique en place lors des activités en lien
avec le transfert des fichiers vers SharePoint;

Participer a la sélection des stratégies de classement et aux tests
de conformité pour en évaluer la faisabilité.

Profil recherché

Vous vous démarquez par :

votre sens des responsabilités, votre autonomie et votre rigueur;
votre souci du détail et votre diplomatie;

votre grand sens de I'organisation du travail et votre capacité de
travailler en équipe;

vos aptitudes a communiquer avec tact, tant a I'oral qu’a I'écrit;

votre sens développé du service a la clientéle et votre capacité a
agir avec discrétion.

Echelle de traitement

Entre 41 055 $ et 57 638 $ annuellement, selon expérience.
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A propos de nous

Ministére du Conseil exécutif

Le Ministére assure des taches d’analyse, de
recommandation et de coordination auprés du
premier ministre et du Conseil des ministres. Il est
également responsable de certains mandats
confiés par I'Etat et coordonne la communication
gouvernementale.

La Direction de la gestion documentaire et des
ressources matérielles est une équipe constituée
d’une vingtaine de personnes.

Période d’inscription

Du 15 au 28 octobre 2024

Pour postuler

Information sur le processus de dotation :
Samuel Gauthier
processus.selection@mce.gouv.qc.ca

Information sur les attributions de I'’emploi :
Catherine Thibault
catherine.thibault@mce.gouv.gc.ca

Pour postuler > >
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continue
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https://emplois.carrieres.gouv.qc.ca/jobs.cfm?_4x1F8B08000000000000FF758FBD0E82301446DFA6A3E92DBD05860E68896136CC04683545689B0289BEBD3FD1C104F7F39D9C2FF8506949898FDA4409A46FC7D1C475B55A0224C832DE309E03A6880DC31A1A0A4C50325FCDFD689CBABB1F8C0AC0066AFC523E2E5295A703F92F141F3644DF9B79AE1633C9F0DCB5E36EF05DF0F362DD653700A324FA56BB75EA5EA11B2AF631596797BAAED426C4BF69B75EFAF3D944ABDF67648669A2B828945025CD81A95425054791E71914C95E3C00AF0714DC29010000&offerid=247249
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