UQAM | Service des archives
et de gestion des documents

Université du Québec a Montréal

Offre d’emploi :
Gestion documentaire — Poste étudiant

Description :

Le Service des archives et de gestion des documents (SAGD) de I'Université du Québec a
Montréal est a la recherche de personnes étudiantes pour combler des postes en gestion
documentaire au sein de son équipe.

Horaire :
Contrat de 14h/semaine du 18 mars au 3 mai 2024. Possibilité de prolongation a 32h/semaine,
du lundi au jeudi, du 6 mai au 29 aodt.

Responsabilités :

e Prépare les documents pour leur élimination
Effectue le repérage des documents administratifs
Effectue la réception, I'expédition et la manutention des boites
Procéde au classement de dossiers semi-actifs et inactifs
Regroupe les documents a numériser et effectue la numérisation
Effectue la saisie de données nécessaires a la mise a jour de différentes statistiques
Utilise différents appareils tels qu’ordinateur, appareil audiovisuel, photocopieur,
numériseur
La liste des taches et responsabilités énumérées précédemment est sommaire et indicative.
Il ne s'agit pas d'une liste compléte et détaillée des taches et responsabilités susceptibles
d'étre effectuées par un.e employé.e étudiant.e.

Connaissances et compétences requises :

e Avoir une excellente maitrise du francais écrit et oral
Posséder un bon jugement et respecter la confidentialité
Démontrer de 'autonomie, de la rigueur et un sens du service a la clientéle
Avoir une bonne connaissance du cadre Iégal en gestion des documents (atout)
Avoir de I'expérience en gestion des documents (atout)

Autres gxigences :
e Etre un.e étudiant.e inscrit.e au programme de certificat en gestion de I'information et
des archives de 'UQAM pour le trimestre d’hiver 2024
Entrée en poste : 18 mars 2024

Rémunération: taux horaire de 19,96$ en fonction de I'échelle salariale du SETUE.

Les personnes intéressées doivent transmettre leur curriculum vitae et leur lettre de motivation
par courriel a Cédric Champagne a I'adresse suivante : champagne.cedric@ugam.ca.




