TECHNICIEN(NE) EN ADMINISTRATION- SOUTIEN AUX ETABLISSEMENTS

Poste régulier
Service des ressources financieres
Centre de services scolaire des Grandes-Seigneuries

Le Centre de services scolaire des Grandes-Seigneuries (CSSDGS) cherche a pourvoir un poste régulier de
technicienne ou technicien en administration - soutien aux établissements au sein du service des ressources
financiéres.

Tu souhaites donner un sens a ton travail au quotidien et faire une différence dans la vie scolaire et sociale
des éléves? Au CSSDGS, tous les employés y contribuent, chacun a sa facon. Voici ce qui t’attend dans le
milieu scolaire :

TON ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL

Une organisation qui a pour mission la réussite scolaire et sociale de prés de 32 500 éléves, dans un réseau
de 55 établissements. Découvre le CSSDGS. Nous encourageons un équilibre sain entre le travail et la vie
personnelle, c’est pourquoi nous t’offrons entre autres :

e 4 semaines de vacances et 16 jours fériés incluant la période des Fétes;
e Un régime de retraite généreux a prestations déterminées et des assurances collectives avantageuses;
e Un programme de formation continue.

TES CONDITIONS D’EMPLOI

e Horaire : 35 heures par semaine;

e Salaire : de 24,21 $ a 32,32 $ de I'heure, selon les qualifications, I'expérience et en conformité avec la
convention collective en vigueur.

TA MISSION

Effectuer divers travaux techniques reliés a la gestion des ressources financiéres, du budget, a I’élaboration
et a la mise en application de normes et de travaux reliés aux opérations administratives. Pour en savoir plus
sur la description de taches détaillée, consulter le plan de classification.

TON APPORT AU QUOTIDIEN

e Développer et animer des formations destinées aux secrétaires d’établissement et aux techniciennes et
techniciens en services de garde;

e Accompagner des secrétaires d’établissement et des techniciennes et techniciens en services de garde;

e Promouvoir et respecter les politiques, systémes, normes, procédures et pratiques administratives en
vigueur;

e Gestion de la boite courriel secteur soutien;

e Effectuer des analyses techniques de comptes et des rapports en lien avec le budget;

e Valider les budgets des établissements et des services de garde;

e Optimiser les outils de gestion et processus administratifs;

o Développer et adapter des procédures et des méthodes de travail;

e Créer des procédures;

e Supporter I'équipe et effectuer toutes autres taches connexes.

Centre de services scolaire des Grandes-Seigneuries Centre de services
50, boulevard Taschereau scolaire des
La Prairie (Québec) J5R 4V3 Grandes-Seigneuries

-
Téléphone : 514 380-8899 Q
www.cssdgs.gouv.qc.ca UébeC


https://youtu.be/i1Z7sjnwRcg
https://www.cssdgs.gouv.qc.ca/wp-content/uploads/2020/01/Plan-classification-soutien.pdf#page=16
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TES QUALIFICATIONS

Etre titulaire d’un dipldme d’études collégiales en Techniques de I'administration ou dans une technique
appropriée a la classe d’emploi;

OU; a défaut;

Etre titulaire d’un diplédme d’études collégiales en technique de bureautique combiné & une expérience jugée
pertinente pour le poste;

ou;

Etre titulaire d’un dipldme d’études collégiales et d’une formation universitaire de minimum 30 crédits jugée
pertinente combiné a une expérience en lien avec le poste.

La réussite des tests suivants sera exigée pour confirmer I'obtention du poste :
e Francais;

e Excel;

e Testde finance.

TON PROFIL

e Excellente communication;

Service a la clientéle exceptionnel,

Esprit d’équipe et de coopération;

Sens de 'autonomie et grand esprit d’initiative;
Rapidité d’exécution;

ATOUTS

e Bonne connaissance des outils informatiques liés a la fonction, dont la suite Office, plus particulierement
Excel a un niveau intermédiaire et avancé;
e Connaissance pratique des logiciels Dofin, GPI, et Avant-Garde.

POSTULE DES MAINTENANT
Le défi t'intéresse? Tu peux soumettre ta candidature en ligne au plus tard le 26 juin 2024, avant 16h00 en
cliquant ici.

Référence de concours : S-2425-005

Le CSSDGS remercie tous les candidats et les candidates de leur intérét, mais ne communiquera qu’avec les personnes
retenues.

Le CSSDGS est engagé dans un programme d’acceés a I'égalité en emploi et invite les femmes, les minorités visibles et
ethniques, les autochtones et les personnes handicapées a présenter leur candidature.
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https://atlas.workland.com/work/40957/technicienne-en-administration-soutien-aux-etablissements-srf
https://www.cssdgs.gouv.qc.ca/carriere-et-emplois/programme-dacces-a-legalite-en-emploi/

