Cégep de
Sainte-foy

DPAO002770 - Opérateur(trice) en informatique

Cégep de Sainte -Foy
2410 Chemin Sainte-Foy, Québec, Québec G1V 1T3 1 Poste disponible

Expire a l'interne le : 22 octobre 2024

DESCRIPTION DU POSTE

Le Cégep de Sainte-Foy, une expérience d'emploi enrichissante !

Travailler au Cégep de Sainte-Foy signifie bien plus qu'un emploi. C’'est une expérience de travail stimulante et
enrichissante, rendue possible grace a I'esprit de communauté qui nous habite. Dans cette communauté, nous
nous soucions les uns des autres, nous sommes ouverts et nous travaillons en collaboration, dans une ambiance
chaleureuse, professionnelle et toujours agréable.

Cette expérience, il faut la vivre pour pleinement I'apprécier!

Voici a quoi ressemblerait votre quotidien dans notre équipe...

Le réle principal et habituel de la personne de cette classe d’emploi consiste a offrir un service a la

La personne évolue
dans un environnement technologique varié et en constante évolution. Elle offre un service de soutien
informatique de premier niveau selon les normes établies et elle est en soutien au technicien(ne) en

informatique du Centre de services et de dépannage.

Plus particulierement, I'opératrice ou l'opérateur en informatique :

* Assure le service a la clientele au comptoir de services informatiques ;

¢ Accueille les demandes des employés et des étudiants et régle leurs problemes de premiére ligne
notamment ceux liés aux mots de passe, aux services et crédits d'impression, aux problémes d'acces
réseau, etc.;

* Référe les demandes plus complexes aux techniciens informatiques de la Direction des systémes et des
technologies de l'information ;

« Consigne toutes les demandes regues dans le systeme de billetterie ;

 Effectue la remise ou le retour d’équipements au personnel et met a jour l'inventaire ;

* Sensibilise la clientele a I'importance de la sécurité informatique.

Il ou elle collabore étroitement avec son/sa collegue du centre de services et de dépannage afin d’assurer un

service continu. Cette collaboration peut porter notamment sur les objets suivants :

« Effectue un suivi des appels de services afin d’assurer un service de qualité ;
* Préte main-forte lors des périodes de pointe ;

* Prend des appels de services a différents moments de la journée.

Il ou elle effectue des taches spécialisées en informatique :

« Collabore aux travaux d'importance avec les autres membres de la direction lors des périodes intersessions ;
» Effectue le dépannage de matériel et de logiciels, au besoin en se rendant sur place ou a distance, en
référant la demande aux personnes qualifiées, s'il y a lieu.

Il ou elle effectue un certain nombre de taches cléricales :
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* Recoit et effectue le suivi des demandes de fournitures pour sa direction et pour les laboratoires
informatiques;

* Rédige des procédures et des outils de travail pour ses collegues de la direction, pour les employés et/ou
pour les étudiants;

* Participe a I'élaboration de méthodes de travail rigoureuses et d'outils de travail appropriés a sa fonction;

« Effectue toute autre tache connexe.

Vous vous reconnaissez dans cette description ?

Scolarité :

« Détenir un diplome d'études professionnelles (DEP) avec option appropriée;
Ou
Détenir une attestation d'études dont I'équivalence est reconnue et avoir deux (2) ans d'expérience
pertinente.

Profil recherché :

* D'excellentes aptitudes en communication et en relations interpersonnelles : sens de I'accueil, souci du
service a la clientele, facilité a transmettre de I'information claire et précise ;

* D'excellentes aptitudes pour le travail d'équipe et de collaboration ;

e La capacité de travailler de fagon autonome ;

* Un excellent esprit d’analyse en relation avec le travail de diagnostic a faire ;

¢ La capacité d'utiliser des méthodes de travail rigoureuses appropriées a la tache ;

 La capacité d'actualiser ses compétences dans un environnement de travail en évolution ;

¢ Une bonne connaissance du francais écrit ;

* Les connaissances informatiques adéquates pour un service de premier niveau ;

e Les connaissances pour utiliser efficacement les différents systémes d’exploitation d'ordinateurs et
d’'appareils mobiles ;

* Une connaissance approfondie de la suite Microsoft Office, Office 365 (un atout) et des outils de bureautique
usuels ;

* La capacité pour comprendre les caractéristiques d’un environnement réseau et son impact sur le travail des
utilisateurs ;

* Une bonne connaissance des outils permettant d’exploiter le réseau internet (particulierement les fureteurs et

les logiciels de courrier électronique).
Tests : Testde frangais et test écrit
Alors faites vite ! Vous avez jusqu'au 22 octobre pour postuler !

Il est important de vous inscrire sur le site du Cégep de Sainte-Foy pour que votre candidature soit prise en

considération.

Le Cégep de Sainte-Foy souscrit & un programme d’'acces a I'égalité en emploi et invite les personnes appartenant
aux groupes visés a postuler. Nous remercions toutes les personnes qui postuleront sur ce poste. Notez toutefois
que seuls les candidats sélectionnés pour une entrevue seront contactés.

Au plaisir de vous rencontrer !

Statut: Poste régulier a temps complet, permanent

Direction /Service: Direction des systémes et des technologies de l'information / DSTI Services
informatiques - volet opération

Début d'affichage interne: 9 octobre 2024

Fin d'affichage interne: 22 octobre 2024

Horaire de travail: 35 heures par semaine, du lundi au vendredi, de 9h a 17h
Nom du/de la supérieur(e) immédiat(e): Jean-Francois Perron

Nom du/de la prédécesseur(e): Cheick Chamsdine Badiane



AVANTAGES

Vacances (4 semaines
apres un an)

Treize jours fériés plus
d'autres congés divers
(raisons familiales, différés,
maladie, etc.)

/)

Acces gratuit a toutes les
activités sportives et aux
salles d'entrainement

Régime de retraite tres
avantageux

Une équipe de gestion
humaine

»

Cafétéria sur les lieux de
travail

Assurances collectives des
I'entrée en poste

]

Possibilités de
perfectionnement

&

Grande accessibilité au
transport en commun




