Nous recrutons !
L’Association des Sourds du Canada – Canadian Association of the Deaf (ASC-CAD) est à la recherche d’une personne pour combler le poste suivant :
Archiviste organisationnel(le) (Ottawa, ON)
SALAIRE :
20,00 $ de l’heure 

CONDITIONS:
Temps plein, soit 35 heures par semaine pendant 8 semaines. 
· Examiner, trier et organiser les documents historiques, dossiers, photographies, publications et autres matériaux d’archives conservés au bureau de l’Association des Sourds du Canada – Canadian Association of the Deaf (ASC-CAD). 
· Numériser les documents physiques à l’aide de scanners et d’autres équipements, en assurant des copies numériques de haute qualité et une convention de nommage appropriée des fichiers. 
· Créer et maintenir un système de classement numérique structuré conforme aux meilleures pratiques archivistiques et aux besoins de gestion de l’information interne de l’ASC-CAD. 
· Évaluer l’état des documents plus anciens et identifier les éléments nécessitant une conservation, une manipulation spéciale ou une numérisation prioritaire. 
· Cataloguer et indexer les documents d’archives afin d’assurer leur accessibilité à long terme, incluant l’ajout de métadonnées, dates, descriptions et mots-clés. 
· Contribuer à documenter l’histoire de l’ASC et les étapes importantes de la communauté sourde en organisant les documents en collections chronologiques ou thématiques. 
· Gérer le stockage numérique, y compris l’organisation des dossiers, la sauvegarde des fichiers et la préservation sécurisée à long terme des documents. 
· Préparer des rapports sommaires, des inventaires et de la documentation sur les documents numérisés à l’intention de la direction de l’ASC-CAD. 
· Maintenir la confidentialité et respecter les protocoles de l’ASC-CAD concernant la manipulation de documents sensibles ou historiques. 
· Soutenir le développement de futures ressources archivistiques ou historiques publiques en identifiant les éléments d’importance pour d’éventuelles expositions, publications ou communications.
· Démontrer les valeurs de l’ASC-CAD en matière d’accessibilité, de respect, de leadership sourd, de collaboration et de responsabilité dans toutes les activités d’archivage.

EXIGENCES :
· Capacité à travailler en équipe, à interagir de façon professionnelle avec tous les niveaux du personnel, à travailler avec un minimum de supervision, à gérer plusieurs tâches simultanément et à établir les priorités.
· Excellentes compétences interpersonnelles, de communication (signée et écrite) et d’organisation.
· Maîtrise de la suite Microsoft Office incluant Word, Excel, Outlook, PowerPoint, Teams et Adobe.
· Maîtrise de l’anglais écrit et de l’ASL ou du français écrit et de la LSQ requise. Le bilinguisme ou la connaissance de l’ASL et de la LSQ constitue un atout. 
Merci pour votre intérêt continu envers l’Association des Sourds du Canada – Canadian Association of the Deaf (ASC-CAD). À l’ASC-CAD, nous valorisons et célébrons les principes d’équité, de diversité, d’inclusion et d’appartenance, puisqu’ils sont essentiels à l’enrichissement de notre milieu de travail. Nous croyons qu’en favorisant une communauté inclusive et diversifiée, nous pouvons accomplir notre mission de supprimer les barrières à la communication pour toutes les personnes. 
Nous encourageons les personnes de tous horizons à postuler. Nous accueillons les candidatures de personnes qui contribueraient à la diversité de notre organisation, y compris, mais sans s’y limiter, les femmes, les minorités raciales ou ethniques, les Premières Nations, les Inuits et les Métis, les personnes en situation de handicap et les communautés 2SLGBTQI+.
À l’ASC-CAD, nous nous engageons à assurer l’accessibilité et à répondre aux besoins de toutes les personnes candidates tout au long du processus de sélection. Notre équipe de recrutement est disponible pour soutenir toute personne ayant des questions ou des besoins en matière d’accessibilité ou d’accommodements à n’importe quelle étape du processus. Nous vous invitons à nous contacter afin de nous indiquer comment nous pouvons vous appuyer. Nous avons hâte d’accueillir des talents diversifiés au sein de notre équipe et de continuer à avoir un impact positif dans les communautés que nous servons.
Veuillez soumettre votre CV et votre lettre de présentation indiquant clairement votre capacité à communiquer en ASL ou en LSQ, d’ici le 5 juin 2026, via le lien suivant :  https://www.guichetemplois.gc.ca/jobsearch/offredemploieec/49338779?source=searchresults Veuillez également indiquer votre disponibilité pour une entrevue et communiquer avec info@cad-asc.ca et/ou admin@cad-asc.ca pour toute question ou demande d’accommodement.
