
 
 

 
 

Préposé(e) aux archives 
 
Cœur d’une plaine agricole fertile s’étant développée comme centre de la production avicole 
québécoise, la municipalité de Saint-Félix-de-Valois poursuit son expansion, tant par le maintien 
d’une qualité de vie aussi stimulante pour les jeunes familles que paisible pour les retraités, que 
par la consolidation et l'attraction d’entreprises créatrices d’emplois et la synergie des 
potentiels locaux.   
 
Afin de compléter son équipe dynamique, la Municipalité de Saint-Félix-de-Valois est à la 
recherche d’un préposé ou d’une préposée aux archives pour occuper un poste permanent, à 
temps plein (35 heures/semaine), au sein du Service de l’administration.  
 
 
Responsabilités 
 

Relevant de la directrice générale adjointe, la personne choisie devra : 
 

 Assurer la gestion et la garde de la documentation municipale;  
 Fournir un soutien technique au personnel dans la recherche de documents; 
 Assurer l’approvisionnement des différents services de l’organisation;  
 Réaliser certaines tâches de secrétariat, notamment en lien avec l’accès à l’information; 
 Exécuter toutes autres tâches connexes. 
 
Exigences 
 

 DEC en techniques de la documentation ou l'équivalent; 
 Connaissance des lois municipales et d'accès à l'information est un atout; 
 Maîtrise du français écrit et oral; 
 Maîtrise des différents logiciels de gestion documentaire et de la suite Office; 
 Autonomie; 
 Aptitudes au travail en équipe. 
 
Commentaires 
 

La rémunération est établie selon la convention collective en vigueur. 
 
Les personnes intéressées doivent faire parvenir leur candidature au plus tard le vendredi 
3 juillet 2020 à 16 h à l’adresse suivante : 
 

Madame Marine Revol, directrice générale adjointe 
Municipalité de Saint-Félix-de-Valois 

Réf. : Préposé(e) aux archives  
600, chemin de Joliette 

Saint-Félix-de-Valois (Québec)  J0K 2M0 
Télécopieur : 450-889-5259 

Courriel : greffe@st-felix-de-valois.com 
 

*Seules les personnes retenues pour une entrevue recevront une réponse.* 


