2024-353 Technicienne ou technicien en administration

Informations générales

Description de la Direction Ay Ceégep Limoilou, on s'investit, on s'implique, on avance ensemble. La part de chacun
compte et provoque quelque chose de grand. Entre colleégues, nos liens sont significatifs et on
s'entraide parce qu'on croit a ce que l'on fait et pour qui on le fait. Envie de faire carriére dans
un milieu de vie stimulant, actif et collaboratif? Allez-y! Foncez! On a hate de vous rencontrer.

Le Cégep Limoilou souscrit et applique un programme d'acces a I'égalité en emploi. Il invite
les femmes, les Autochtones, les minorités visibles, les minorités ethniques et les personnes
handicapées a présenter leur candidature. Des mesures d'adaptation peuvent également étre
offertes pour les personnes en situation de handicap afin de faciliter le processus de sélection.

Description du poste

Lieu de travail Campus de Québec et des déplacements fréquents au campus de Charlesbourg sont prévus
Intitulé du poste  Technicienne ou technicien en administration

Catégorie de personnel personnel de soutien
Description de la fonction

A titre de technicienne ou technicien au Service du cheminement et de
I'organisation scolaires, votre réle consistera a effectuer divers travaux
techniques a caractére administratif, en conformité avec les diverses
politiques, procédures et directives en vigueur ainsi qu’a I'aide du systéme de
gestion pédagogique. De plus, vous assisterez le personnel de soutien de
méme que les usagers du service.

Vous travaillerez au sein d’une équipe formée d'aides pédagogiques
individuels, de techniciens et d’agents de bureau.

De facon plus spécifique, le technicien ou la technicienne réalise les taches
suivantes :

- Gére, analyse, traite et tient a jour le dossier scolaire des étudiantes et
étudiants inscrits au Cégep, selon les procédures établies et les
indications particuliéres fournies ;

- Planifie, coordonne et réalise des opérations logistiques et
administratives diverses en lien avec les activités de masse, fait les
suivis et produit les rapports sur les systémes informatiques ;

- Collabore a toutes les opérations techniques du service, de I'admission
a la sanction des études ;

- Assure le respect et I'application des régles, des normes, des
procédures et des politiques en vigueur au Cégep ;

+ Collabore avec I'ensemble des directions du Cégep ;

+ Voit a la rédaction de la correspondance aux éléves pour les
différentes opérations techniques, les fait valider et en assure le suivi ;

- Participe au développement, a I'élaboration, a la mise en ceuvre, aux
modifications et a la mise a jour des procédures et des outils de
gestion, autant au niveau des systémes informatisés de gestion
pédagogique que des autres instruments et opérations ;

« Collabore au développement et a I'optimalisation des possibilités du
systéme de gestion pédagogique ;

« Remplit et produit certains rapports statistiques, échéanciers ou autres
reliés a sa fonction ;

« Accomplit toute autre tache connexe.

Choisir le Cégep Limoilou, c’est...

« Choisir bien plus qu’'un emploi, mais un milieu de vie riche et
effervescent, avec entre autres un complexe sportif, une bibliothéque,
une garderie et une cafétéria ;

« Opter pour un environnement de travail exceptionnel au coeur d’'un
quartier en pleine effervescence ;

+ Appartenir a une communauté dynamique qui se mobilise pour former
la reléve de demain ;




- CEuvrer dans un milieu de vie actif, collaboratif et soucieux de
I'environnement (jardin communautaire sur le toit, recyclage,
compostage) ;

- Se prévaloir d'un éventail d'avantages (fonds de pension, assurances
collectives, club social, etc.) et un budget alloué annuellement pour
votre développement professionnel ;

« Et plus encore!

Exigences spécifiques
La personne recherchée doit détenir un dipléme d'études collégiales (DEC)
dans le domaine de I'administration (techniques administratives, comptabilité
et gestion, etc.) ou un dipldme ou une attestation d'études dont I'équivalence
est reconnue par 'autorité compétente.

Mais aussi...

- Posséder de I'expérience pertinente aux attributions et au secteur
d’activités du poste ;

« Avoir de bonnes aptitudes pour le travail d'équipe ;

« Posséder les qualités nécessaires a 'accomplissement des taches :
étre méthodique et ordonné, avoir de la rigueur ainsi qu’une bonne
tolérance au stress, avoir une capacité d’apprentissage dans I'action,
faire preuve d’adaptation, de proactivité et d’autonomie ;

« Avoir des aptitudes a évaluer des situations, faire preuve de jugement,
résoudre des problémes, établir des priorités et respecter les
échéanciers ;

- Maitriser Outlook ainsi que les logiciels de la Suite Office,
principalement Excel ;

- Avoir des habiletés a travailler avec des outils technologiques, a
interpréter et a faire le suivi de rapports informatisés ;

- Bonne maitrise de la langue frangaise, a 'oral et a I'écrit ;

- La connaissance du systéme de gestion pédagogique
CLARA/Omnivox constitue un atout.

Tests requis

Ces exigences seront mesurées par des tests (cas pratiques, mises en
situation, évaluation du francais).

Statut de I'emploi Regulier
Temps de travail Temps complet
Horaire de travail 35 heures par semaine, du lundi au vendredi de 8 h 30 & 16 h 30

Echelle salariale 24 21 - 32.32%/H selon la scolarité et I'expérience - révision de I'échelle a venir

Demandeur

Poste a pourvoir le 2024-03-25




