
Spécialiste en ressources documentaires 

Classe: 6 
 
Description de la fonction 

Sommaire de la fonction 

Acquiert, développe, analyse, structure, traite, repère, rend accessibles, diffuse et conserve les ressources 
documentaires sur divers supports. S’assure que celles-ci répondent aux besoins de l’enseignement et de la recherche. 
Exerce un rôle conseil dans différentes activités touchant son domaine de spécialisation. 

Tâches et responsabilités principales 

1. Planifie le développement des collections dans son domaine de spécialisation, conseille la clientèle, analyse, évalue 
et sélectionne les ressources documentaires et outils informatiques de recherche documentaire selon leurs besoins. 

2. Assure le traitement de la documentation, planifie, organise, assigne, supervise ou effectue des travaux d’indexation 
et de classification. 

3. Collabore au développement, à la gestion et à la mise à jour d’outils de recherche documentaire tels portails et 
pages web, bases de données et outils de repérage. 

4. Planifie, conçoit, organise et anime des activités de formation et d’information sur l’utilisation des outils de 
recherche documentaire et sur la recherche et l’exploitation de l’information; prépare du matériel pédagogique. 

5. Recherche, analyse, propose et développe des formats de données et de métadonnées correspondant aux normes 
existantes dans les divers domaines du savoir. 

6. Propose des stratégies de conservation des ressources documentaires imprimées ou numériques; en facilite et en 
promeut l’accès. 

7. Effectue une veille des développements dans son domaine de spécialisation et dans l’évolution des technologies 
sous-jacentes; repère, évalue et suggère de nouvelles acquisitions. 

8. Collabore à la gestion budgétaire en matière d’acquisition et de développement des collections dans son champ de 
spécialisation. 

9. Suggère, révise et met en œuvre des politiques et des processus. 
10. Accomplit temporairement les tâches d’un poste connexe ou inférieur lorsque requis. 

 
Note 
La liste des tâches et responsabilités principales ci-dessus énumérées est sommaire et indicative. Il ne s'agit pas d'une 
liste complète et détaillée des tâches et responsabilités susceptibles d'être effectuées par un membre du personnel 
professionnel. Cependant, les tâches et responsabilités non énumérées ne doivent pas avoir d'effet sur la classification 
de la présente fonction. 

Exigences normales 

Scolarité 

Grade universitaire de 2e cycle en bibliothéconomie et sciences de l’information. 

Expérience 

Deux (2) années d’expérience pertinente. 
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