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CONCOURS 20-003-C
Coordonnateur ou coordonnatrice — Direction des études

Poste permanent

Le défi a relever

Sous lautorité du directeur adjoint des études du cheminement, organisation scolaire et programmes, le
coordonnateur ou la coordonnatrice a pour principales fonctions la gestion et le contréle des activités administratives,
techniques et financiéres au Service du cheminement et de l'organisation scolaires. Le coordonnateur ou la
coordonnatrice veille également & l'application des divers réglements relevant de son champ de compétence, de la
politique d’admission ainsi que de la gestion du calendrier de conservation et de I'archivage des documents pour
linstitution.

Les responsabilités

De maniére plus spécifique et sans étre limitatif, la personne :

o Planifie les opérations reliées aux demandes d’admission ainsi qu'au cheminement jusqu’a la sanction des
étudiants du Cégep, en appliquant divers reglements, lois et politiques;

o S'assure de I'exactitude des données et du respect des échéanciers pour la déclaration de la clientéle et
des sanctions;

o Collabore avec le Bureau des activités internationales (BAI) en ce qui a trait & la conformité de divers
documents reliés aux étudiants internationaux;

o Coordonne les opérations liées a la gestion des frais afférents et de scolarité; inscriptions, collecte des frais;

o En collaboration avec d'autres directions, contribue et parfois organise des activités reliées a 'accueil de
nouveaux étudiants;

o Encadre le personnel de soutien et les aides pédagogiques individuels sous sa responsabilité;

o En collaboration avec différents intervenants, revoit au besoin les procédures et processus sous sa
responsabilité afin d’en améliorer 'efficacité;

o Au besoin, accomplit toute autre tache connexe.

Profil recherché

La personne recherchée :

e  Faire montre d'une bonne capacité d’analyse, de synthése et de prise de décisions;
e  Faire preuve d’organisation, de minutie, de jugement et de leadership;

e  Démontre des aptitudes pour le travail d’équipe et les communications.

Les qualifications et exigences requises

e  Dipléme universitaire de premier cycle dans un champ de spécialisation approprié;
e  Cing années d'expérience pertinentes dans le milieu d’éducation, préférablement dans le domaine collégial;

e  Connaissance des outils, des systémes informatisés de gestion pédagogiques et des réseaux de I'éducation
(SRAM);

e  Excellente maitrise de la langue francaise.



Le traitement

La rémunération et les conditions d’emploi sont celles fixées par le Reglement qui régit les conditions de travail du
personnel cadre des colleges d’enseignement général et professionnel — poste de cadre rattaché a une
classification, dont I'échelle de traitement se situe entre 73515 $ et 98 017 §.

Veuillez faire parvenir votre candidature avant le vendredi 22 mai 2020, a 16 h au:
http://emplois.claurendeau.qc.ca/

Seuls les candidats et candidates retenus seront contactés.

Qui sommes-nous

Réputé pour sa qualité de vie et d’enseignement, le Cégep André-Laurendeau offre 26 programmes d'études dans
divers pbles d’excellence, dont : la gestion, les sciences et la technologie, les sciences humaines, les arts, les
lettres et les communications. A cette offre s'ajoutent les nombreux programmes crédités et les cours de
perfectionnement de la Formation continue.

Créé en 1968, le Cégep André-Laurendeau est un établissement d’enseignement supérieur public et francophone
qui accueille plus de 4 500 étudiants a la formation réguliére, continue et en francisation. Il comporte deux centres
collégiaux de transfert de technologie (CCTT) : I'Institut d’innovation en logistique du Québec (IILQ) et Optech.
Depuis 1991, il fait partie du réseau du Baccalauréat international (IB).

Le Cégep André-Laurendeau souscrit a un programme d’accés a I'égalité en emploi. De ce fait, nous invitons les femmes, les autochtones,
les membres des minorités visibles, des minorités ethniques et les personnes en situation de handicap qui répondent aux exigences du
poste a soumettre leur candidature. Nous encourageons les personnes qui s'identifient a I'un ou I'autre de ces groupes a remplir la section
« Acces a I'égalité en emploi » dans la rubrique « Mon profil ».

Des mesures d’adaptation peuvent étre offertes aux personnes handicapées en fonction de leurs besoins.

Nous vous remercions de l'intérét que vous portez envers le Cégep André-Laurendeau et seules les personnes retenues pour une entrevue
recevront un accusé de réception.


http://emplois.claurendeau.qc.ca/

