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AGENTE OU AGENT DE SECRETARIAT NIVEAU 2
POSTE SURNUMERAIRE o .
CENTRE ENERGIE MATERIAUX TELECOMMUNICATIONS A VARENNES

Sommaire de la fonction

Relevant du gestionnaire de l'administration du Centre, la personne effectue, sous encadrement
immeédiat et en collaboration avec les autres employé.e.s, une variété de travaux de secrétariat selon
des méthodes et procédures établies. Elle assure I'approvisionnement en matériel d'usage courant dans
le Centre, la livraison des biens recus a ses destinataires, la vérification du bon fonctionnement de
certains accessoires et appareils, et la récupération et la disposition de produits usés, selon les normes
de sécurité établies.

Principales taches et responsabilites
Plus spécifiquement, la personne recoit, filtre et place des appels téléphoniques. Elle assume la
responsabilité d'un systeme de classement, elle ouvre, trie et distribue le courrier. Elle contribue a
compléter des rapports de comptes de dépenses et compile diverses données.

Elle tient l'inventaire de la papeterie et des fournitures de bureau et en assure |'approvisionnement.

Elle transcrit et effectue la mise en page des documents, notes de service, lettres, étiquettes ou autres
documents de nature simple. Elle remplit divers formulaires, tels que les demandes de paiement et
peut, au besoin, rédiger ou transcrire de la correspondance relative aux demandes de renseignements
d'ordre courant.

Elle fournit, lorsque requis, de l'information d'ordre général. Elle communique avec les personnes
concernées, afin d'obtenir ces informations.

Elle effectue I'expédition et la réception des marchandises et en fait la distribution. Elle saisit les
réceptions au systéeme informatique de gestion et assure I'étiquetage d’inventaire desdits biens avant
leur distribution.

Elle fait la mise a jour de I'inventaire des biens du Centre lors de leur réception et de leur disposition
dans les différents systémes en place.

Elle s’assure du respect des regles et des réglements gouvernementaux en vigueur pour les envois par
voie terrestre ou aérienne de certains produits dangereux. Elle tient I'inventaire des cartes et des clés
des batiments du Centre, en fait la distribution et la récupération et enregistre les informations dans le
systéme en place.

Elle effectue, lors de la réception des marchandises, la vérification de I'étiquetage conformément au
systeme d'information sur les matiéres dangereuses utilisées au travail (SIMDUT). Elle collige les fiches
signalétiques des différents produits et les classe au fichier central selon la procédure établie.

Elle accomplit temporairement les taches d’un poste connexe ou exceptionnellement les taches d'un
poste inférieur lorsque requis. La liste des taches et responsabilités déja énumérées est sommaire et
indicative.



Institut national
de la recherche
scientifique

Exigences normales et habiletés particuliéres
Scolarité
¢ Détenir un diplédme terminal du cours secondaire avec option appropriée ou détenir un dipléme
ou une attestation d'études dont I'équivalence est reconnue par l'autorité compétente.

Expérience
e Posséder une (1) année d’expérience pertinente.

Autres

Maitrise de I’'environnement Microsoft 365 (Word, Excel, Powerpoint, Outlook);
Ouverture, flexibilité, souplesse et grande capacité d’adaptation;

Capacité a gérer un grand volume de dossiers et a travailler sous pression;
Sens développé de |'organisation et autonomie;

Excellent jugement et bonne gestion des priorités;

Rigueur;

Patience, diplomatie et discrétion,

Maitrise de la langue francaise, parlée et écrite;

Bonne connaissance de la langue anglaise, parlée et écrite, un atout.

Lieu de travail

Institut national de la recherche scientifique
Centre Energie Matériaux Télécommunications
1650, boulevard Lionel Boulet

Varennes (Québec) J3X 1S2

Traitement

Poste a temps complet : 35 heures par semaine.

Conformément a |'échelle salariale classe 3, le salaire d’agent.e de secrétariat niveau 2 peut varier
entre 23,57 $ et 26,74 $ de I'heure selon I'expérience et la formation. Ce poste est couvert par la
convention collective du Syndicat des chercheurs de I’'Université du Québec (SCUQ).

Comment postuler ?

L'INRS encourage les personnes candidates répondant aux exigences du poste, a postuler en ligne
via le site Web de I'INRS dans la section « Emplois » au plus tard le 2 avril 2024.

Souscrivant a un Programme d’accés a I'éqgalité en emploi (PAEE) ainsi qu‘aux exigences d’équité en
matiere d’emploi du Programme de contrats fédéraux et valorisant I’équité, la diversité et I'inclusion,
I'INRS invite toutes les personnes qualifiées a présenter leur candidature, en particulier les femmes,
les membres de minorités visibles et ethniques, les Autochtones et les personnes en situation de
handicap.

La priorité devra étre toutefois accordée aux personnes ayant le droit de travailler au Canada
(personnes détenant la citoyenneté canadienne, la résidence permanente ou un permis de travail
valide).

Les outils de sélection peuvent étre adaptés aux besoins des personnes en situation de handicap, et
ce, a toutes les étapes du processus de recrutement. Si vous prévoyez avoir besoin de mesures
d’adaptation, ou pour toutes questions concernant I’'équité, la diversité et I'inclusion a I'INRS, veuillez
vous adresser, en toute confidentialité & edi@inrs.ca uniquement pour les questions EDI.


https://can01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Finrs.ca%2Foffres-d-emploi%2Fegalite-et-diversite%2F&data=05%7C01%7Cembauche%40INRS.CA%7Cac2b31d5bac84161c5e708dbb3cc0f5e%7C80c9267a177f49439958b599ca0e54c2%7C0%7C0%7C638301461229050727%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=6pHEDHayWItgZTixH%2F4sGLYUzEj%2F9Qwatxf95aPHmBA%3D&reserved=0
https://achatsetventes.gc.ca/politiques-et-lignes-directrices/guide-des-approvisionnements/annexe/5/1#:%7E:text=Le%20Programme%20de%20contrats%20f%C3%A9d%C3%A9raux,handicap%C3%A9es%20et%20les%20minorit%C3%A9s%20visibles.
https://can01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Finrs.ca%2Flinrs%2Fequite-diversite-et-inclusion%2F&data=05%7C01%7Cembauche%40INRS.CA%7Cac2b31d5bac84161c5e708dbb3cc0f5e%7C80c9267a177f49439958b599ca0e54c2%7C0%7C0%7C638301461229050727%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=1BAcdih8VwlLgO7oIrmPuFmsLEPOQWqxLZAtWYk%2FCZI%3D&reserved=0
mailto:edi@inrs.ca

