
  
 

                      4 avril 2023 
 

 
Agent.e de soutien administratif, classe principale  
 
No de concours : 2223-ST-123 | No de poste : 105-503-01 
Service: Centre d’études des procédés chimiques du Québec (CÉPROCQ) 
Statut : Personne salariée remplaçante à temps complet 
Supérieure immédiate : Yacine Boumghar 
Titulaire : Nathalie Grenon 
 
Période : Dès que possible, jusqu’au 22 mars 2024 *;   
Salaire : De 23,12 $ à 28,31$ de l’heure; 
Horaire : Du lundi au vendredi de 8h00 à 16h00; 
Lieu de travail : 6220, rue Sherbrooke Est, Montréal. 
 
 
Fonctions 
 
Le Collège de Maisonneuve sollicite des candidatures pour combler le remplacement d’agent.e 
de soutien administratif, classe principale pour ses trois centres collégiaux de transfert de 
technologie (CCTT):  
 
• IRIPII : Institut de recherche sur l’intégration professionnelle des immigrants;  
• ITÉGA : Institut de technologie des emballages et du génie alimentaire;  
• CÉPROCQ : Centre d’études des procédés chimiques du Québec.  
 
Nature du travail 
À titre d'agente ou d'agent de soutien administratif, classe principale aux CCTT, votre rôle 
principal consistera à coordonner (planifier, organiser, suivre, évaluer et recommander) les 
travaux administratifs et les opérations de votre secteur d’activités. 

Vous accomplirez un ensemble de travaux administratifs de nature relativement complexe 
selon des méthodes et procédures établies. 
 
Principales tâches et activités   
 
• Prépare et traite les contrats de bourse; 
• Traite les comptes de dépense et valide la conformité avec la politique en vigueur; 
• Prépare des réquisitions et assure le suivi avec les différents fournisseurs et clients 

externes; 
• Organise l’agenda et les déplacements des directeurs; 
• Traite les courriels, le courrier et toutes autres communications en priorisant, en 

répondant ou en orientant les personnes vers d’autres instances selon la nature de la 
requête; 

• Rédige les communications émanant de la direction; rédige, révise ou améliore des 
correspondances, rapports, présentations ou tout autre document pouvant être de nature 
complexe s'adressant à des destinataires internes ou externes; 



  
• Organise les réunions d’équipe et du comité d’orientation, participe aux réunions et rédige 

les comptes rendus; 
• Assure le traitement des factures à payer et des demandes administratives; 
• Participe à l’organisation d’évènements; 
• Maintient et organise le système de classement et d'archivage des dossiers; 
• Met à jour les sites web; 
• Traite les demandes de facturation selon le contrat établi avec le client. 

Accomplir au besoin toutes autres tâches connexes. 

 

Qualifications requises 

Scolarité  

Détenir un diplôme d’études professionnelles (DEP) avec option appropriée ou un diplôme 
d’études secondaires (DES) ou un diplôme ou une attestation d'études dont l'équivalence est 
reconnue par l'autorité compétente. 
 
Expérience 

Posséder six (6) année d’expérience pertinente. 

Exigences 

• Maîtriser la langue française parlée et écrite. La personne doit réussir le test; 
• Connaître les logiciels Word, Excel. La personne doit réussir les tests Word et Excel 

informatiques; 
• Capacité à assumer des tâches complexes nécessitant une certaine expertise et une 

excellente autonomie. La personne doit réussir le test. 
 

Atout  

Maîtrise de Clara. 

 

*jusqu’au retour de la titulaire ou jusqu’à ce que nous mettions fin à ce remplacement. 

 

 

Le Collège de Maisonneuve souscrit à la Loi sur l’accès à l’égalité en emploi dans des 
organismes publics pour les personnes visées, soit les femmes, les autochtones, les minorités 
visibles, les minorités ethniques et les personnes handicapées. Les personnes handicapées qui 
le désirent peuvent recevoir de l’assistance pour le processus de présélection et de sélection.  
 
 
Seuls les candidats retenus, lors de la présélection, reçoivent un appel afin d’être convoqués 
au(x) test(s) de sélection et à l’entrevue. 
 



  
 

COMMENT POSTULER? 
Les personnes intéressées doivent postuler sur l’affichage numéro 2223-ST-123 avant 
16 h 30, le 13 avril 2023, à https://www.cmaisonneuve.qc.ca/emploi/offres-
demploi/. 

 

https://www.cmaisonneuve.qc.ca/emploi/offres-demploi/
https://www.cmaisonneuve.qc.ca/emploi/offres-demploi/


  

 


