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BANQUE DE CANDIDATURE - PERSONNEL ADMINISTRATIF

Agent(e) de soutien administratif Classe 1
Agent(e) de soutien administratif Classe principale
Secrétaire administrative

Le Cégep de I'Outaouais accueille, dans ses trois campus et son Centre d’études collégiales,
environ 5000 étudiantes et étudiants a qui il offre un riche éventail de 5 programmes
préuniversitaires et de 24 programmes techniques. Le Cégep de I'Outaouais est un leader
régional en enseignement supérieur et les perspectives de développement de sa clientele sont
prometteuses.

Le Cégep de I'Outaouais sollicite des candidatures afin de pourvoir différents postes
administratifs pour des besoins immédiats et futurs.

Qualifications requises :

Détenir un diplome d’études secondaires ou un dipldme d’études professionnelles avec
option appropriée ou un dipléme ou une attestation d’études dont I'équivalence est reconnue
par 'autorité compétente et avoir années d’expérience pertinente selon la classe d’emploi.

Exigences particulieres :

- Bonne connaissance des logiciels Word et Excel;

- Bonne connaissance de la langue francgaise écrite et parlée;
- Capacité d’adaptation face a la gestion de diverses situations imprévues;
- Capacité a travailler sous pression;

- Avoir un souci du service a la clientéle de grande qualité;

- Souci du détail;

- Capacité a faire des suivis et a respecter des échéanciers;

- Excellent sens de I'organisation ;

- Faire preuve de dynamisme;

- Faire preuve d’entregent;

- Faire preuve d’autonomie et d’initiative.

Traitement : Selon la convention collective en vigueur.
Le Cégep a l'intention de faire passer des tests de connaissances tels :

e Tests de francais éliminatoires avec seuil de réussite fixé a 70 % avec double seuil de
réussite fixé a 60% et possibilité d’embauche conditionnelle a 60 %;

e Tests pratiques des logiciels Word et Excel, seuil de réussite a 60%;

e Test d’habiletés administratives (EPSI) éliminatoire a 60%.



Toute personne intéressée doivent postuler en ligne a I'adresse www.cegepoutaouais.gc.ca sous offre
d’emploi — Personnel de soutien — Concours S-18-0962 au plus tard le 31 ao(t 2018 a 16h.

Seules les personnes retenues seront avisées

Cégep de I'Outaouais
Direction des ressources humaines
333, boul. de la Cité-des-Jeunes
Gatineau Québec J8Y 6M5
Site internet : www.cegepoutaouais.qc.ca

Le Cégep de I’Outaouais souscrit au principe de I’égalité en emploi.


http://www.cegepoutaouais.qc.ca/
http://www.cegepoutaouais.qc.ca/
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