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 Description d’emploi

Espace réservé a la Direction des ressources humaines

Cecdification Date d'évaluation Date de mise & jour

2OV~ 4l ~4i

L INFORMATIONS NOMINATIVES SUR L’EMPLOI

Ministére ou crganisme

N® de la classe d'emploi Titre de la classe d’emploi

115

Avocate ou avocat ou notaire

institut de la statistique du Québec
Direction générale ‘

Direction générale

Titre de 'emploi

Consaeiller juridique

Direction

Direction générale adjointe aux affaires institutionnelles et
juridiques

Niveau de I'emploi de la supétieure ou du supérieur immédiat

Cadre Il

Service Titre de 'emploi de la supérieure ou du supérieur immédiat
Affaires juridiques Secrétaire de linstitut

Division Adresse du lieu de travall

n\a 200, chemin Ste-Foy, 5° étage

Section” Québec (Québec) G1R 5T4

n\a ‘7{:} ia
.  DESCRIPTION DE L'EMPLOI

‘i. RAISON D’ETRE DE L’EMPLOI

Donner un apergu des attributions de Femploi et justifier leur raison d’étre.

1.
2.
3.

!

| Sous la direction de la Secrétaire de I'Institut, la tiche du conseiller juridique consiste sur tout aspect juridiqué a:

Conseiller, soutenir et informer la Secrétaire et le directeur général;
Conseiller tout gestionnaire ou chargé de projet et 'accompagner au besoin;
Sensibiliser et former le personnel de I'Institut.

2.

DESCRIPTIONS DES ATTRIBUTIONS

Décrire en des termes clairs, concis et précis tous les aspects de 'emploi, en prenant soin d'indiquer, pour chaque attribution, I'objet, les moyens

N

utilises et les résultats attendus (quoi, comment, pourquoi). Utiliser des termes concrets afin de coller le mieux possible & Ia réalité.
R ___ATTRIBUTIONS == . I .

%

1. | CONSEILLER, SOUTENIR ET INFORMER LA SECRETAIRE ET LE DIRECTEUR GENERAL 40%
1.1 Fournir tout avis juridique verbal ou écrit relatif notamment aux domaines de droit suivants :
a}  civil et administratif;
b) accas alinformation et protection des renseignements confidentieis;
c) propriété intellectuslie; ‘
d) travail;
e) pénal.

1.2 Défendre les intéréts juridiques de l'Institut notamment en :

a) faisant connaitre le cadre 1égai de I'Institut;
b) effectuant une veille Iégislative et jurisprudentielle et, le cas échéant, faire des
recommandations;

c)

participant aux différents réseaux d’échange gouvernementaux,




y )

2, DESCRIPTIONS DES ATTRIBUTIONS (SUITE)
Decrlre en des tarmes clairs, concis et précis tous les aspscts. de 'emploi, en prenant sein d'indiguer, pour chaque attribution, Iobjet les moyens

1.3 Porter a lattention de“ la Secretalre et du dlrecteur général toute situation ou evenement pouvant
avoir quelque effet juridique.

2. CONSEILLER ET ACCOMPAGNER TOUT GESTIONNAIRE OU CHARGE DE PROJET 50%

2.1 Fournir tout avis juridique verbal ou écrit relatif notamment aux domaines de droit suivants :
a) civil et administratif;
b) acces a linformation et protection des renseignements confidentiels;
¢) propriété intellectuelle;
d) travail;
e) pénal

2.2 Négocier et rédiger tout contrat ou entente en conformité avec la lol, en harmonie avec toute
position institutionneiie et'dans le respect des besoins du gestionnaire ou du chargé de projet.

3. SENSIBILISER ET FORMER LE PERSONNEL , ' 10%

3.1 Sensibiliser le personnel a [a réalité juridique de PInstitut.

3.2 Elaborer toute formatioh requise et s’assurer qu'elle soit donnée :

. a) systématiqguement & tout chargé de projet;
b) sur demande, & tout le personnel de I'lnstitut.

3.3 Assurer le suivi de toute séance de formation donnée.

‘. ORGANISATION DU TRAVAIL

3. AUTONOMIE ET CONTROLE ‘
Décrire le degré d'autonomie du titulaire dans son emploi en lien avec le niveau de supervision exercee.
Décrire lobjet, les modalités et la fréquence du contréle de la supérieure ou du supérieur immédiat et, le cas échéant, de la ou du chef déquipe, sur
le contenu et la réalisation des attributions de I'empiloi. .
Dans quelles situations et pourquol la réalisation des attributions requiert-eile 'encadrement, I'assistance ou I'approbation de la supérieure ou du
supérieur immédiat et, le cas échéant, de la ou du chef d'équipe ? .

Le conseiller juridique fait partle d'une équipe multidisciplinaire formée notamment de 5 professionnels er de 2
techniciens . .

Au début de chaque année financiére, le conseiller juridigue appwe la Secrétaire dans la détermination des objectifs de
réalisation de I'équipe.

Au quotidien, le-conseiller juridique avec le soutien de la Secrétaire détermine les relations & entretenir avec le personnel
de I'Institut et la clientéle dans le cadre de réalisation des activités reliées aux fonctions, y compris les méthodes de travail

et d’intervention.

Sur une base réguliére, le conseiller juridique doit.informer la Secrétaire de la progression de son travail en termes de
qualité et de délai.




4. PLANIFICATION ET ORGANISATION

Quelle esta participation de la titulaire ou du titulaire de I'emploi, de la supérieure ou du supérieur Immédiat et, le cas échéant, de-la ou du chef
d’équips & la planification et & i'organisation des attributions de 'emploi ?

Sur une base réguliére, le conseilier juridique planifie et &tablit la priorité de ses mandats avec la Secrétaire.

Dans le cadre de ses fonctions, le conseiller juridique est invité a proposer a la Secrétaire la réalisation de nouveaux
mandats visant Famélioration des services offerts en matiére d'affaires juridiques.

5. RESPONSABILITES QUANT AUX RESULTATS
5.1 Impact

Décrire 'impact de l'exercice de 'emploi sur :

— l'atteinte des objectifs et la réalisation des programmes de l'unité administrative, d’ autres unités administratives ou de l'ensemble du ministére ou
de l'organisme;
— [es services rendus au public ou & la clientéle; ‘

— le développement d'une discipline ou d’'une profession.

Le conseiller juridigue doit évaluer quant & toute recommandation qu’il émet :
a) son impact sur la notoriété et la visibilité de Finstitut, et ce, selon gu'elle est suivie ou non;
b) si celle-ci sert les intéréts de I'lnstitut.

5.2 Coordination

Enumérer le nombre et le classement des personnes sous la coordination du titulaire ainsi que la durée de cette coordination, 4 titre de

Chef d'équipe : Supérieur immédiat Supérieur hiérarchigue
0 0 ’ 1

6.3 Autre type de coordination

Enumérar le nombre, le classement et la durée de la coordination exercée 3 un autra tirre auprés de perscnnes de I unité administrative ou d'autres
unités administratives, notamment au sein de comités ou de groupes de travail. Précnser la nature des responsabilités de coordination exercées

auprés de ces personnes.

Le conseiller juridque agit a titre

a) de secreétaire du Comité d’examen Confidentialité, composé de membres du personnel de I'Institut (i.e. notamment
deux personnes possédant une expertise en matidre de statistique (soit en stratégies et opérations de collecte, soit
en méthodologie) et de personnes qui ne font pas partie du personnel de I'Institut (i.e. notamment une personne

experte en éthique);
h) de tout autre comité de travail ou groupe de réflexion-dont le mandat peut le requérir.

IV. RENSEIGNEMENTS COMPLEMENTAIRES

- 6. COMMUNICATIONS

Décrire les communications orales et &crites caractéristiques de I’ emplcn Indiquer la nature et la fréguence des communications ainsi que ies
pamcularltes de Ia clientéle ou des interlocuteurs. ‘

-j Contacts fréquents avec la Secrétaire, les DGA, le directeur général, les gesticnnaires et les chargés de p'rojet.
Contacts occasionneis avec tout le personnel de institut pour les activités de formation.

Les contacts requiérent une facilité de communication verbale et écrite, de la diplomatie et du tact.




7. ATTENTION ET CONCENTRATION

Décrire le niveau d’attention et de concentration le plus exigeant requis par Femploi ainsi que sa fréquence et sa durée.
p P q

8. CREATIVITE PROFESSIONNELLE

Bans quelie mesure I'exercice des attributions est-il encadré par des normes, techniques, méthades, procédures, systémes, mesures d'intervention
ou précédents 7 lllustrer chaque cas par un exemple concret.

De quelle facon et dans quelle situation la ou le titulaire doit effectuer du travail de oreatlon ? llustrer-chague cas par un exemple concret. -

La créativité du conseiller juridigue est mise a contribution dans ses activités de conseils juridiques et de formation ol il
propose de nouvelles approches et interprétations.

Il dispose d'une certaine latitude pour exercice de ses fonctions et dans ses relations avec le personnel de I'Institut.

9. ENVIRONNEMENT ET CONDITIONS DE TRAVAIL

9.1 Equipement, outils et appareils utilisés (type, fréquence et durée d’utilisation)

Utilisation d’un ordinateur et de différents logiciels (Internet, Word, utilisation de la feuille de temps avec Excel et Virtuo). -

Utilisation de téléphone, imprimante, photocopieur, télécopieur, déchiqueteuse.

9.2 Effort physique et milieu de travail particuliers (nature, durée et fréquence)

Le conseiller juridique dispose d'un bureau fermé.

10. CONNAISSANCES

10.1 Connaissances théoriques, techniques et appliquées du ou des champs d'activité {nature et motifs)

Décrire les connaissances théariques, techniques et appliquées du ou des champs d'activité nécessaires pour exercer les attributions de I'emploi.

Connaissances générales dans les domaines de droit suivants :

a) civil et administratif;

b) accés & linformation et protection des renselgnements confidentiels;
¢} propriété intellectuelle;

d) travail;

8) pénal.

10.2 Connaissances normatives (nature et motifs)

Décrire les connaissances normatives (lois et réglements ou parties de loi, reglement, décrets, énoncés de politique, directives, manuels, guides,
codes, etc.) nécessaires pour exercer les attributions de I'emploi.

Connaissance des lois suivantss ;
a) Loisur I'Institut de. la statistique du Québec (L.R.Q., ¢. [-13.011);
b) Loi sur 'accés aux documents des organismes publics et sur la protectlon des renseignements personnels (L R.Q,

c. A-2.1);
¢) Les surles contrats des organismes publics (L.R.Q., ¢. C-65.1);
d) Loisur la statistique (L.R.C. 1985, c. S-19).

11. MODALITES D’ACQUISITION DES CONNAISSANCES

11.1 Scolarité minimale

Etre membre en régle du Barreau du‘Québec ou de la Chambre des notaires du Québec

11.2 Expérience préailable a I'emploi (durée et domaine)




Cing (5) ans d’expérience en ; _
a) interprétations législative et jurisprudentielle; et
b) rédaction juridique (avis, contrat, entente).

11.3 Apprentissage dans I'emploi {durée et objet)

Un (1) an pour connaitre le fonctionnement de IInstitut et développer les réflexes juridiques nécessaires & I’exermce des
fonctions

V., CONTEXTE ORGANISATIONNEL

12. MANDAT DE L’UNITE ADMINISTRATIVE
Décrire de fagon succincte le mandat général de I'unité administrative ou annexer un document relatant qui le résume.

L'unité administrative & laquelle est rattachée le titulaire est le Secrétariat et affaires juridiques (SAJ).

Le Secrétariat de I'Institut exerce un réle majeur dans la gouvernance de I'Institut de la statistique pour lui permettre d'agir
comme coordonnateur statistique pour le Québec. A ce titre, le Secrétariat est responsable d'élaborer les études et
analyses favorisant une meilleure gouvernance, de proposer des ajustements au cadre administratif en tenant compte
des enjeux organisationnels. En ce sens, il coordonne pour I'Institut la planification stratégique, la veille stratégique et la
reddition de comptes. Le Secrétariat est également responsable du greffe, des relations et de la coordination
institutionnelle avec les ministéres et organismes du gouvernement du Québec alnS| que les instances du gouvernement
féderal.

Les affaires juridigues assurent le conseil juridique notamment par la coordination de I'ensemble des activités en lien avec
l'application de la Loi sur lInstitut de la statistique du Québec (L.R.Q., c. [-13.011)} et de la Loi sur Faccés aux documents
et sur la protection des renseignements personnels (L.R.Q., ¢. c. A 2.1).

La Secrétaire de Finstitut est aussi responsable de Facces a Finformation et & la protection des renseignements
personnels. .

13. ORGANIGRAMME ‘
Reproduire un organigramme situant l'emploi dans la structure du ministére ou de 'organisme. Spécifier la nom de l'unité administrative, les emplois
qui s'y trouvent et le nombre d’ emplms et le classement rattachés a chacun des emplons INDIQUER L'EMPLO! CONCERNE PAR UN

ASTERISQUE (*)

SAJ

A 'Marié-dosé Péan

__Adjointe
‘administrative .

1 | 1 |
Conselllers jurldlques Conseiller en gestion Conseiller en veille _ Conseiller en . Consgiller en
D L de la performance | strateglque et revue ~ coordination Propriété intellectuelle
) . EA ‘de programmes o institutionnelle Services a la clientéle
Technicien en. \
- gestion contractuelle

vy




VL.  EVALUATION DE L’EMPLOI

14. APPROBATION DU CONTENU A

Date Supérieure ou supérieur hiérarchigue - " | Date ‘
e //—// Razd=—li~/
15. DETERMINATION DU NIVEAU DE L’EMPLOI 16. MISE A JOUH
Niveau ‘ : Content - Conforme O Non conforme - “L1.
. Supérieure ou supérieur immédiat ‘ Date
Conselllére ou conseiller spécialisé Date -
Responsable ministériel Date ' “Conifirmation du niveau .~ e
e D
Zoki-1j-) |






