
 
 
TITRE : COORDONNATEUR.TRICE AUX CONTENUS NUMÉRIQUES EN DROIT NOTARIAL (Contrat à durée 

déterminée 18 mois, possibilité de renouvellement) 
 
SOMMAIRE DE LA FONCTION 
 
Sous la responsabilité de la Directrice des contenus numériques, le.la Coordonnateur.trice aux contenus 
numériques en droit notarial veille à la planification, à la coordination et au contrôle de divers processus 
liés aux publications numériques en droit notarial. Il.elle assure le suivi de la création et de la mise à jour 
des différents contenus sous la supervision du service. Il.elle contribue également au soutien et à la 
motivation des membres impliqués dans le projet. 
 
TÂCHES ET RESPONSABILITÉS PRINCIPALES 

 
• Coordonner, répartir les tâches, surveiller et participer à la création, mettre à jour et effectuer la veille 

des différents contenus numériques en droit notarial; 
• Effectuer une veille sur les projets de loi et autres sujets d’intérêts à la pra�que notariale; 
• Iden�fier les sujets prioritaires selon l’évolu�on du droit, la poli�que éditoriale et les besoins des 

partenaires du CAIJ; 
• Par�ciper au comité des usagers et à tout autre évènement de la communauté notariale afin de 

recueillir les besoins des membres; 
• Préparer une liste des auteurs actuels et développe un réseau d’auteurs poten�els afin de soutenir la 

relève ; 
• Communiquer avec les auteurs poten�els et recruter des auteurs en collabora�on avec nos 

partenaires; 
• Établir le calendrier de produc�on et s’assurer que les délais pour les nouveaux contenus et les mises 

à jour soient respectés;  
• Former des comités de révision des manuscrits et assurer un suivi avec les collaborateurs externes et 

les auteurs pour la révision des textes; 
• Assurer la conformité des documents selon le guide de rédac�on et la révision linguis�que;  
• Gérer la mise à jour du guide de rédac�on;  
• Finaliser les détails de la publica�on avec les auteurs; 
• Gérer la traduc�on des textes en collabora�on avec un traducteur juridique au besoin;  
• Effectuer la valida�on éditoriale (contrôles, tests et correc�fs) pour assurer l’intégrité des contenus 

numériques sur la plateforme du CAIJ;  
• Coordonner la mise en ligne des contenus numériques avec l’équipe de publica�on, l’équipe des 

communica�ons, et l’équipe de la transforma�on numérique;  
• Contribuer à l’élaboration ou proposer des politiques, procédures et processus administratifs 

nécessaires au bon fonctionnement ou à l’amélioration du service ou des projets de la direction; 
• Représenter l’organisation de façon professionnelle lors des évènements dans le but de promouvoir 

l’ensemble des contenus et services; 
• Contribuer à la conception des documents techniques et promotionnels de son ou ses secteurs 

d’activité; 
• Rester à l’affut de l’évolution de la pratique du droit et mettre en application les meilleures pratiques 

dans son domaine d’activités; 
• Accomplir toute autre tâche connexe selon les besoins de l’organisation. 



 
QUALIFICATIONS ET COMPÉTENCES 

 
• Baccalauréat en droit ou Maîtrise en bibliothéconomie et sciences de l’information jumelée à un 

diplôme universitaire en droit ou l’équivalent; 
• Membre du Barreau du Québec ou de la Chambre des notaires (atout); 
• 5 ans d’expérience pertinente dans un poste similaire, dont de l’expérience en édition numérique; 
• Connaissances de base en programmation (.NET, HTML, XML, Javascript, services Web, etc.); 
• Très bonne connaissance des bases de données juridiques (atout); 
• Maîtrise de la langue française (parlée et écrite) et bonne connaissance de la langue anglaise (parlée 

et lue); 
• Collaboration/travail d’équipe, Engagement, Innovation, Instauration de la confiance, Orientation vers 

la qualité/rigueur. 
 

PARTICULARITÉS 
 
• Disponibilité à l’extérieur des plages de travail normales pour la livraison de projets ou lors de 

formation, de présentation et d’évènements; 
• Déplacements occasionnels à travers le Québec. 
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