. & COLLEGE
Service des ressources humaines MONTMORENCY

Le Collége Montmorency accueille plus de 7 000 iéues et étudiants & I'enseignement régulier daa26 programmes de formation préuniversitaire et
technique. llest le seul établissement d'enseignement collggidlic & Laval. Le Collége, qui préne des valedisuverture, d’engagement, de
collaboration et d’'innovation, offre un environnerhee travail favorisant 'accomplissement persémterofessionnel. Il compte sur la compétence et
I'engagement de ses 1000 employés et souscritiacige d'égalité des chances en emploi. |l applign programme d'acces a I'égalité en emploi pour
les femmes, les autochtones, les minorités visildesminorités ethnigues et les personnes hangksap

TECHNICIENNE/TECHNICIEN EN INFORMATION
S2016-414-230-01PS

Nature du poste : Projet spécifique

Service : Direction des ressources humainesstdmmunications

Classe d'emploi : Technicien(ne) en information

Echelle salariale : Entre 17,91 $ / heure et26,6heure

Supérieur immédiat : Coordonnateur (trice) auxmmmnications

Nombre d'heures de travalil : 35 heures/semaine

Horaire de travalil : Du lundi au vendredi, hogale 9 h & 17 h**

Durée du projet : Ao(t 2016 au 30 juin 2017

Dates du concours : Prolongation d’'affichageyiemg 3 aolt 2016

Date limite de remise des candidatures : Le 3 2006, 16 heures

**[_’horaire journalier peut étre modifié au besginisque la personne peut étre appelée a travailler
soirée selon I'horaire des visites des écoles gunsides événements corporatifs du College**

NATURE DU TRAVAIL

Le rble principal et habituel de la personne d¢ecelasse d'emploi consiste a effectuer des tradeurature
technique liés a la cueillette, la sélection, lategse et la diffusion de l'information et a laduction des
documents organisationnels et promotionnels degell

QUELQUES ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

» La personne de cette classe d’emploi recueillem@e et sélectionne des informations se rappomant
divers sujets dans le respect des politiques diégml Elle fait I'analyse ou la synthése de docusyen
participe a la rédaction d'informations et préselterses données sous forme de tableaux ou dhigues.

» Elle révise et améliore certains textes au pointae de la composition, de la syntaxe et du voedtsul
utilisé et s'assure de leur bonne présentatiomigaé.

 Dans le domaine de la microédition et du multiméeliaselon les techniques propres a ce domaine, la
personne de cette classe d’emploi produit des dentsrorganisationnels ou promotionnels du colléags,
gue des articles, des bulletins d’information, dépliants, des écrits publicitaires, des prospeales
rapports, des documents hypermédias ainsi que réssrgations multimédias. Elle en assure les ndises
jour.

» Elle assure aussi la mise a jour de I'informatiorité contenue dans le site Web du college.

» Elle est appelée a participer a l'organisation deerd événements et projets organisationnels ou
promotionnels tant au niveau de la planificatiom]al préparation matérielle que du suivi des ofmérat

» Elle est appelée a coordonner le travail du perslomha soutien impliqué dans la réalisation de ognes
ou d'opérations techniques dont elle est respomsala initier au travail ce personnel.

» Elle utilise les outils technologiques de l'infortia@ et des communications mis a sa dispositiotiean
avec les travaux a réaliser.

» Au besoin, elle accomplit toute autre tache connexe

DE FACON PLUS SPECIFIQUE

Promotion et recrutement

» Participation a la tournée des écoles secondaiezsie d'un stand dinformation générale, animation
d’ateliers spécifiques, promotion du College augleslivers publics, notamment les éléves, leursrpsiret
les conseillers d’orientation;

» Suivi du secrétariat du dossier de I'arrimage sdaa-collégial;

» Soutien administratif & I'organisation des journéedelier d'un jour;
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Suivi administratif de la mise a jour de I'annuaies programmes, base de données des divers peiblies
et partenaires;

Contribution a renforcer la présence du Collegdesimédias et réseaux sociaux;

Participation a la logistique des événements teéslg journée des conseillers d’orientation, pooi@gertes
de 'automne et de I'hiver et la Cérémonie de fétubes.

Soutien aux communications

Cueillette, sélection, synthese et diffusion dddiimation et a la production des documents orgdioisnels
et promotionnels du college;

Analyse ou synthése de documents, participatioa &dtaction d'informations et présentation diverses
données sous forme de tableaux, de graphiquenidages d’opinion, de rétroaction, etc.

Révision, amélioration et mise a jour de certaindels au point de vue de la composition, de laasgntdu
vocabulaire utilisé et la présentation techniguerskes technigues propres au domaine de la mitioéabt
du multimédia;

Participation a la mise a jour de I'informationiézicontenue dans le site Web du college.

Organisation des événements spéciaux

Recherches et taches logistiques et techniquedeselaux grands événements institutionnels comme
I'événement Hommage aux retraités, la reconnaigsdagournée des conseillers en orientation, @$eB
ouvertes, les rentrées de session, la cérémotiie détudes et les conférences de presse ou lagmsm

Confection des listes d’invités, envoi des invdas, relance téléphonique et réception des cortiomgdes
présences et recrutement des étudiants lors d'énvents institutionnels.

QUALIFICATIONS REQUISES

SCOLARITE

Détenir un diplébme d'études collégiales (DEC) aseamp de spécialisation approprié ou un dipldmeuros
attestation d'études dont I'équivalence est re@paul'autorité compétente.

EXIGENCES PARTICULIERES

La maitrise du francais (vérifiée par test)

Aptitudes a utiliser efficacement les outils infatiques de la suite Office (Word et Excel) (véaféar tests)
Posséder un permis de conduire valide

Bonne maitrise de I'internet, des médias et réssaciaux (vérifiées par test)

Connaissances en relations publiques/communichtieriet (vérifiées par test)

Etre & l'aise en public

Maitrise de I'un ou tous ces logiciels serait wutt InDesign, Photoshop, lllustrator

Expérience pertinente en microédition, multimédiab, événementiel sera considérée comme un atout;
Le Collége Montmorency se démarque par son impdicatans plusieurs projets internationaux et par se
efforts afin de promouvoir la diversité culturellPar conséquent, il considérera I'expérience
professionnelle internationale et la maitrise dglees étrangéres comme des atouts.

ATTENTES DU COLLEGE EN REGARD DE LA PIDP

Communiquer efficacement, oralement et par égritl@montrant une maitrise du frangais qui corredpaiix
standards exigés par la fonction

Organiser son travail de facon a réaliser les ®deenandées en respectant les délais impartisvaistenir a
jour (logiciels et changements technologiques)

Répondre adéguatement et dans les meilleurs déibaisesoins de la clientéle, dans le respect nhitedi de sa
fonction

Démontrer une capacité d’'agir efficacement dansomtexte de relations humaines complexes

Démontrer une capacité a composer avec plusiesssalle a la fois et a travailler sous pression

Le College Montmorency se démarque par son imjdicadans plusieurs projets internationaux et par se
efforts afin de promouvoir la diversité culturellar conséquent, il considérera I'expérience psimfeselle
internationale et la maitrise de langues étrangéresne des atouts.

Toute personne intéressée a ce projet spécifiqueitfaire parvenir son curriculum vitae
accompagné d’une lettre de présentation précisané$ motifs pour lesquels elle veut poser sa
candidature, au plus tard le 3 aodt 2016, 16 heures
La réception des candidatures se fait a I'adress®aurriel :affichages@cmontmorency.qc.ca

Cette offre d’emploi est aussi disponible sur lete internet du College au
www.cmontmorency.qc.ca (Faire carriere a Montmorency)
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