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COMMIS AUX RESSOURCES
INFORMATIONNELLES

Vous étes une personne polyvalente, rigoureuse et autonome, vous étes habile avec les systemes
informatiques, vous possédez des connaissances en statistiques et vous aimez les mandats
diversifiés ? Alors, vous étes la perle rare que nous recherchons !

SOMMAIRE DU POSTE

NODE REFERENCE INTERNE : 25-26-29 SALAIRE :
Classe B dans une echelle de salaire se situant
LIEU DE TRAVAIL : Montréal entre 24,44 Set 31,15 S selon I'expérience et la
scolarite

STATUTDE L’EMPLOI
Poste syndiquée - Regulier

HORAIRE DE TRAVAIL :

35 heures/semaine

L’horaire du poste est sujet & changements. Il peut
par exemple comporter des quarts de jour ou de
soir (lundi et jeudi jusqu’a 18 h et mardi et mercredi
jusqu’a 20 h) ainsi que le samedide 12h a16 h.

SECTEURDE TRAVAIL

Décanat de larecherche - Bibliotheque

CONTEXTE

L’ENAP possede une bibliotheque a ses campus de Quéebec et Montreal. La personne affectée a ce poste
se joindra a I'equipe de Montreal. La bibliotheque soutient les fonctions academiques de I'ENAP au niveau
etudiant, de I'enseignement et de larecherche. Elle répond aux besoins documentaires de la communaute
de I'ENAP (communautés étudiantes, professorales, membres du personnel) et de nos partenaires du
réseau de I'Université du Quebec.

SOMMAIRE DES RESPONSABILITES

La personne titulaire accueille les visiteurs, effectue des taches relatives au prét des documents, assure
le service de premiére ligne aupres des usageres et des usagers et collabore au processus de gestion
documentaire.

De fagon générale, la personne titulaire :

> Accueille et dirige la clientele, informe les usageres et les usagers des services disponibles, des
régles et des procedures de fonctionnement en vigueur ;

> Reépond aux diverses demandes d’information, telles que la localisation des documents, les
reglements de la bibliothéque, I'utilisation et le fonctionnement des appareils, des equipements et
des logiciels en usage a la bibliotheque ;

Effectue le prét de la mise en réserve des volumes des professeur-es ;

» Procéde aux entrées de données requises dans le systéme informatiseé et effectue diverses
modifications aux notices existantes ;

» Prépare la correspondance courante ;

» Effectue le prét, le retour, le classement, le renouvellement et la réservation de documents ;

» Tientajour le fichier des usagéeres et des usagers, une petite caisse et le registre associe ;

» Peut étre appelée a demenager les collections et a demonter et a déplacer les rayons ;

» Repeére les volumes endommages ;

> Veille al'entretien des equipements;

» Faitla préeparation des ressources documentaires ;

> Participe & l'accueil, @ I'accompagnement, & I'entrainement et/ou a la formation du nouveau

personnel ;

» Toute autre tache connexe.



La liste des taches et responsabilites enumerees ci-dessus est sommaire et indicative. Il ne s’agit pas d’'une
liste complete et detaillée des taches et responsabiliteés susceptibles d’étre effectuees par la personne
salariee occupant ce poste. Cependant, les taches et responsabilités non enumerees ne doivent pas avoir
d'effet surlaclasse

EXIGENCES

Scolarité
> Dipléme d'études secondaires (DES) ou dipldme d’études professionnelles (DEP) d'une durée de
900 heures ou moins ;

Expérience
> Une adeux années d'expérience pertinente, expérience dans un milieu universitaire (atout).

Exigence spécifique
» Bonne maitrise du francais

COMPETENCES REQUISES

< Autonomie etinitiative

% Polyvalence
< Sensduservice alaclientele
% Flexibilité et adaptation

AVANTAGES SOCIAUX

% Jusqu’a 4 semaines de vacances dés la fin de la premiére année selon la date d’'embauche
% Congésde maladie et conges sociaux

% Horaired'éteallege

% Assurances collectives

% Reégime deretraite & prestations déterminées

DATE D’ENTREE EN FONCTION

Des que possible.

DEPOT DE VOTRE CANDIDATURE

Engageée a contrer la discrimination en emploi et soucieuse d’'étre representative de la sociéte quebécoise
et de s’enrichir de sa diversite, 'lENAP invite toutes les personnes qualifiees a manifester leur interét, en
particulier les femmes, les personnes en situation de handicap, les personnes autochtones, les membres de
minorités visibles et de minoriteés ethniques, ainsi que les personnes issues de la diversité sexuelle et de
genre, notamment relativement au programme d’accés & I'égalite en emploi auquel elle souscrit.

Veuillez transmettre votre candidature accompagnée d’'un curriculum vitae, en mentionnant le numéro de
référence, avant le 22 décembre 2025 16 h a la Direction des ressources humaines par courriel :
rh.emplois@enap.ca Les entrevues auront lieu dans la semaine du 12 janvier 2026.

De plus, les outils de sélection peuvent étre adaptes selon les besoins des personnes en situation de
handicap qui en font la demande, et ce, en toute confidentialité. Si vous desirez faire connaitre vos besoins
particuliers, veuillez le mentionner lors de I'envoi de votre candidature.

Seules les personnes retenues pour une entrevue seront contactees.
Nous vous remercions a l'avance de votre candidature !
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