% Cégep

de Drummonadville cegepdrummond.ca

Ouverture
de poste

Agent.e de soutien
e A administratif - classe ll

Direction des études - Bureau de

la pédagogie - Bibliotheque La nature du travail

Le role principal et habituel de la personne de cette classe d'emploi consiste a
effectuer une variété de travaux administratifs selon des méthodes et procédures

Date de I'ouverture : &tablies.

5 octobre 2022
Attributions caractéristiques

La personne de cette classe d’emploi, remplit des formulaires, divers documents
administratifs et tient a jour un systeme de documentation et de fichiers. Elle saisit
tout genre de textes et transmet des lettres types et des accusés de réception; elle
recherche et fournit des renseignements relatifs a son secteur d'activités; elle prépare,
960, rue St-Georges, Drummondville compile et vérifie des données.

Du lundiau vendredide 7h30a11h30,etde13hal16 h

Elle recoit et achemine les appels téléphoniques et fournit des renseignements
Taux horaire entre 21,73 $3h et 22,65 $/h d'ordre général. Elle dépouille et achemine la correspondance. Elle accueille, informe
et oriente les gens a l'intérieur du college.

Novembre 2022 Elle enregistre des transactions liées a ses activités et en vérifie I'exactitude. Elle
accomplit un ensemble de travaux liés au prét et elle peut agir en qualité de caissiere
ou de caissier.

Madame Marie-Claude Charbonneau . . . . . - N
Elle utilise les outils technologiques de I'information et des communications mis a sa
disposition en lien avec les travaux a réaliser.

Madame Genevieve Lizée Au besoin, elle accomplit toute autre tache connexe.

L] L] (] L]
Véritable carrefour de réussite, le Cégep de Quallflcatlons requises
Drummondville accueille chaque année plus de
2 400 étudiantes et étudiants répartis dans 21 Détenir un dipléme d’études professionnelles (DEP) avec option appropriée ou un
programmes préuniversitaires et techniques. Il offre dipléme d’études secondaires (DES) ou un diplédme ou une attestation d'études dont
également de la formation continue, de la I'équivalence est reconnue par l'autorité compétente.
reconnaissance des acquis et des compétences,
des ateliers de perfectionnement ouverts a la La Direction du cégep se réserve le droit de mesurer les compétences

population de méme que des fqrmation§ en professionnelles par un test de frangais.
entreprises. Précurseur, bienveillant, créatif et

inclusif, le collége se positionne comme un acteur
important du développement régional. Le Cégep de
Drummondyville se veut a I'image de sa

communauté : dynamique et résolument tourné vers
I'avenir.

Comment postuler?

Les personnes intéressées doivent faire parvenir leur candidature a la Direction
Régime de retraite/assurances collectives des ressources humaines a I'attention de madame Katia Froidevaux, au plus tard
le 19 octobre 2022, par courriel, a I'adresse suivante : rh@cegepdrummond.ca

Salle d’entrainement gratuite

Conciliation travail-vie personnelle

Possibilité de télétravail en mode hybride Pour plus d’informations, visitez notre site Web : www.cegepdrummond.ca ou
. . | jobillico S b
Horaire flexible apage) el Sy
Cafétéria Le Cégep de Drummondville souscrit & un programme d’accés a I'égalité en emploi
] pour les femmes, les minorités visibles, les minorités ethniques, les autochtones et les
Service de garde personnes handicapées. Nous encourageons les membres appartenant a ces groupes

. P a poser leur candidature.
Membre du groupe « Entreprise en santé » P

Vacances (4 semaines aprés 1année)



https://www.cegepdrummond.ca/
http://www.cegepdrummond.ca
https://www.jobillico.com/voir-entreprise/cegep-de-drummondville



