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® Ouverture de poste

Agente/agent de soutien administratif — classe 1

® Service de I'organisation scolaire, du registrariat et du soutien aux études (services adaptés)

Détails du poste

® Date de I'ouverture : 7 octobre 2024

Entrée en fonction : Dés que possible

Poste permanent a temps complet (35 h / semaine)

Horaire de travail : du lundi au vendredide 7h 300 11h30efde 12h30a 15h 30

Salaire : Taux horaire entre 24,36 $ et 27,24 $

Supérieure immédiate : Madame Emilie Jutras

Nature du travail

® | ¢ réle principal et habituel de la personne de cette classe d'emploi consiste & accomplir un
ensemble de travaux administratifs de nature relativement complexe selon des méthodes et
procédures établies et des travaux de secrétariat liés au déroulement des activités de son
secteur.

Attributions caractéristiques

® | qpersonne de cette classe d’emploi effectue des opérations comptables de nature
relativement complexe et voit au respect des normes et des procédures. Elle peut également
effectuer certains achats de valeur peu élevée. Elle accomplit des travaux de vérification et
voit au contréle des paiements. Elle prépare et effectue les dépbts et concilie les comptes.

® Flle peut réaliser des taches liées & la rémunération et accomplir divers travaux relatifs &
I'application des conditions d'emploi du personnel de son unité administrative ou du college.

Elle peut avoir a réaliser une partie ou I'ensemble des travaux d'un secteur d'activités.

Elle transcrit des textes et reproduit différents tableaux et graphiques. Elle tient & jour des
bangues de données, I'inventaire des documents requis par les personnes utilisatrices, certains
dossiers des personnes qu'elle assiste ainsi que leur agenda. Elle organise les réunions,
convoque les personnes participantes et prépare les dossiers nécessaires.

® Fle accueille les personnes, donne les informations relevant de sa compétence et les oriente &
I'intérieur du college.

® Flle cherche et recueille des renseignements & inclure dans la correspondance ou dans des
rapports. Elle assortit, classe et repere des documents selon les méthodes établies.

Elle initie au fravail les nouvelles personnes.

Elle utilise les outils technologiques de I'information et des communications mis & sa disposition
en lien avec les travaux d réaliser.

® AU besoin, elle accomplit toute autre téche connexe.



cégep _
drum ¢~» ENTREPRISE
mond. B0 “VSANTE "'oaud

Qualifications requises

® Détenir un dipldme d'études professionnelles (DEP) avec option appropriée ou un dipldme
d'études secondaires (DES) ou un dipldme ou une attestation d'études dont I'équivalence est
reconnue par 'autorité compétente, et avoir une (1) année d'expérience pertinente.

® | direction du Cégep se réserve le droit d’'évaluer les compétences professionnelles en
secrétariat par I'entremise de tests en francais écrit et sur les logiciels Word et Excel.

Comment postuler?

® | es personnes intéressées doivent faire parvenir leur candidature & la Direction des
ressources humaines a I'attention de madame Katia Froidevaux, au plus tard le 21 octobre
2024 a 16 h, par courriel, & I'adresse suivante : rh@cegepdrummond.ca

® Pour plus d’informations, visitez notre site Web : www.cegepdrummond.ca ou la page Jobillico
du Cégep.

Le Cégep de Drummondyville souscrit & un programme d’'acces a I'égalité en emploi pour les femmes,
les minorités visibles, les minorités ethniques, les autochtones et les personnes handicapées. Si désiré,
les personnes handicapées peuvent recevoir de I'assistance dans le processus de sélection. Nous
encourageons les membres appartenant & ces groupes a poser leur candidature.



