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AFFICHAGE DE POSTE
Poste: Archiviste



Service: Contenu


Lieu: Montréal

Supérieur immédiat: Chef de service, Gestion du contenu (Structure hiérarchique sujette à changement)
DESCRIPTION DU POSTE

Le titulaire du poste est responsable de garder à jour et d’améliorer le système d’archives vidéo dans les bureaux de MétéoMédia. Ce système matériel et intellectuel a pour fonction d’assurer le classement, la conservation et l’accessibilité du matériel vidéo ayant un intérêt à long terme. De manière plus spécifique, le titulaire du poste assumera les responsabilités suivantes :

RESPONSABILITÉS

1. Faire en sorte que le matériel d’archives soit utilisé correctement de manière à assurer sa durabilité ; 

· S’assurer que le matériel vidéo soumis aux archives est d’assez bonne qualité et réponde aux exigences administratives pour y être admis. 
· S’assurer que les éléments descriptifs présentés dans les métadonnées de chaque séquence vidéo sont aussi précis et détaillés que possible malgré des contraintes en termes de temps et de ressources. L’assurance de la clarté des métadonnées implique la collecte des descriptions des clips rédigés par les employés de Pelmorex ou par les fournisseurs externes de matériel vidéo. Le titulaire pourrait devoir étoffer les descriptions existantes afin de faciliter le processus de recherche pour tous les usagers et de faire en sorte que les divers clips soient accessibles à long terme.       

· Procéder de façon appropriée au classement et à la conservation des nouveaux clips vidéo sur support numérique et physique.

· Faire en sorte que des mesures de sécurité appropriées soient respectées dans le cadre de l’accès à la salle d’archives et implanter une procédure d’accès garantissant la sécurité des employés, l’intégrité du système de classement et du matériel ainsi qu’un accès facile aux cassettes et aux divers types de médias entreposés dans cette salle. 
· Participer à l’élaboration de mesures visant à transférer sur support numérique permanent une partie spécifique du matériel vidéo existant.   
2. Voir à ce que les outils physiques et logiciels sur lesquels repose le système d’archives soient utilisés correctement et avec soins, gérer les protocoles et les pratiques de manière à ce que le système d’archives soit efficace tant sur une base quotidienne qu’à long terme.     
· Collaborer avec les diverses parties impliquées afin de mettre en place un protocole standard d’accès au matériel vidéo contenu dans le système d’archives, et ce, tant pour le contenu produit à l’interne que pour celui ayant été obtenu d’une tierce partie. 
· Développer, officialiser et administrer une procédure permettant de documenter, de conserver et d’assurer l’accès aux clips archivés. 
· Concernant la rédaction des descriptions contenues dans les métadonnées, le titulaire du poste doit (i) préparer et augmenter un lexique des termes et des expressions communément utilisées ; (ii) s’assurer que les renseignements relatifs aux droits d’utilisation particuliers selon chaque fournisseur sont indiqués et communiqués aux usagers ; et (iii) développer des protocoles standards d’évaluation des vidéos et indiquer le matériel qui devrait faire l’objet d’une licence.
· Veiller à la mise en place et à l’opération du matériel informatique et des logiciels servant à la mise en réseau du système d’archives, ainsi que son arrimage au réseau d'archives situé à Oakville, en Ontario. Plus précisément :  
· Assumer la responsabilité des logiciels d'archives numériques servant à emmagasiner les métadonnées et les clips vidéo et encourager les divers départements de l’entreprise à utiliser aussi souvent que possible le système d’archives. Identifier les problèmes qui surviennent et collaborer avec les équipes techniques et de gestion afin de les résoudre.  
· Entretenir les outils en place et suivre le processus de migration vers le nouveau système de manière à retirer dans un court échéancier les outils actuellement en place.  
· Identifier les exigences fonctionnelles spécifiques permettant de soumettre, de traiter, d’emmagasiner et de rendre disponible le matériel vidéo de l’entreprise. Collaborer avec les gestionnaires de l’équipe technique afin d’établir les besoins. 
3. Offrir un service à la clientèle de qualité aux usagers internes et externes. 
· Travailler de concert avec les services de la production de la programmation télévisuelle de MétéoMédia afin de cerner leurs besoins présents et futurs relatifs au matériel vidéo et aux descriptifs y étant associés. Effectuer les tâches requises pour répondre à leurs demandes de façon rapide. 
· Offrir une assistance efficace et en temps opportun au personnel des divers départements de la compagnie dans le cadre de leur recherche de matériel vidéo spécifique. 
· Donner aux usagers internes des formations sur le système d’archives numériques et les autres instruments d'archivage.

· Mettre sur pied et administrer des politiques et des tarifs relatifs aux demandes de matériel vidéo de la part des usagers externes ; la mise sur pied de ce service implique le développement de modèles standards de contrat et de facture et la mise en place de processus visant à répondre aux demandes et à traiter les commandes.

Les responsabilités et tâches peuvent évoluer et sont  sujettes à changements. 

QUALIFICATIONS

· Baccalauréat en technique de l’information, en bibliothéconomie, en archivistique ou dans un domaine connexe.  

· Expérience de 3 à 5 ans dans la mise en place et le développement d’archives vidéo.

· Comprendre les environnements de production télévisuelle et de production Web. 
· Posséder une connaissance fonctionnelle d’Internet et des applications de recherche et de navigation.

· Bilinguisme fonctionnel (français/anglais).

· Connaître divers formats de fichiers vidéo serait un atout.
QUALITÉS

· Être débrouillard.

· Pouvoir travailler en équipe et savoir développer d’excellentes relations de travail. 

· Être à l’aise avec le domaine technique et pouvoir travailler avec les employés des départements techniques.

· Être habile dans la résolution de problèmes, identifier les problèmes et être habile à trouver des  pistes de solution.

· Savoir planifier et rédiger la documentation de façon efficace

· Avoir le sens du détail.

· Pouvoir travailler de façon indépendante.

· Être bon communicateur. 

Nombre de poste : 1
Statut: Temps plein, permanent
Pelmorex souscrit aux principes d’équité en matière d’emploi. Le masculin est utilisé pour alléger le texte.

Veuillez faire parvenir votre curriculum vitae par Internet : rh@qc.pelmorex.com ou par fax au 

(514) 597-0426.

Nous vous remercions de l’intérêt porté envers ce poste mais veuillez prendre note que seuls les candidats retenus seront contactés en entrevue.
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