X AGENTE OU AGENT DE SOUTIEN ADMINISTRATIF, CLASSE |

Centre collégial de Mont-Tremblant

Ce qep SAINT-JERGME i R
MONT-TREMBLANT Un cégep de téte, de coeur et plus grand que nature

MONT-LAURIER _ - _ _ _

Nos 3 campus sont nichés dans la magnifique région des Laurentides. Nous y cultivons un

Lieu milieu qui valorise I'expertise et les habiletés interpersonnelles au service du succés de nos
Centre collégial de Mont- étudiants. Joignez un milieu de vie innovateur ou I'effervescence des idées est encouragée.

Tremblant

. . . Responsabilités
Direction/Service

Centre collégial de Mont- Le rdle principal et habituel de la personne de cette classe d'emploi consiste & accomplir un
Tremblant 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
Statut secteur.

NOUVEAU projet spécifique a

TS EEmEe: Principaux défis

No de concours Soutien administratif :

SN DA e Répondre aux demandes d'information a l'interne et a I'externe et diriger les gens

Supérieure selon leurs besoins et répondre aux questions usuelles;
Catherine Ricard, Directrice e Planifier et inscrire les rendez-vous pour la direction et effectuer la réservation de
. locaux;
Classe/salaire ) o o , o o
24,36 $ 427,24 $ selon o Assister la direction et I'’équipe dans I'organisation et la tenue d’événements ou de
I'expérience et la scolarité reunion;
Horaire e Accuser réception des marchandises, les inspecter, les diriger aux requérants;
I B ’
Lundi au vendredi de 8 h a 15 h e Peut étre appelé a effectuer la surveillance d’examens;
e Seréférer aux procédures et les tenir a jour les procédures.

Entrée en fonction e s .
R . . , Bibliotheque :
Dés que possible et jusqu’au
plus tard a la fin novembre 2025 e Exécuter un ensemble de taches reliées au prét, a la circulation des documents
écrits et audiovisuels;

e Assurer le contréle de la petite caisse de I'accueil selon la procédure établie;
e Accomplir toutes autres tdches connexes.

Tests requis
(résultats attendus)
Frangais - 10 fautes et moins

Word - 62% ou plus Visualiser le contenu de la description de cette classe d’emploi ICI.
Excel - 60% ou plus

Ce défi est pour vous si :

Depot des candidatures e Vous avez d’excellentes habiletés relationnelles;

Du 8 au 21 novembre a 16 h

pour compléter votre profil de e Vous faites preuve de débrouillardise, de flexibilité, de polyvalence;
candidature. e Vous étes responsable et avec un excellent sens de I'organisation;
o Vous avez la capacité d’effectuer plusieurs taches simultanément;

Seules les personnes invitées ] ] - . . .
en entrevue seront contactées. o Vous souhaitez évoluer dans le milieu collégial auprés de jeunes adultes;

e Comme nous, le mot qui décrit votre mode d’action est : COLLABORATION.

Votre parcours professionnel comprend :

e Un dipldbme détudes secondaires (DES) ou un dipléme détudes
professionnelles (DEP) avec option appropriée ou une attestation d’études dont
'équivalence est reconnue par l'autorité compétente et avoir une (1) année
d'expérience pertinente;

e Bonne connaissance de la suite Microsoft Office (Word, Excel, Outlook);
e Bonne connaissance du frangais écrit et parlé.

=S p 4 !
R B & X
4 semaines Conditions Programme  Transport Accés

de vacances de travail  d’aide aux durable  aux installations
enviables employés  (train, navette) sportives (PAS)

Le Cégep de Saint-Jérbme applique un programme d’accés a I'égalité a 'emploi et invite les femmes, les minorités
visibles, les minorités ethniques, les Autochtones et les personnes handicapées a présenter leur candidature. Les
personnes handicapées qui le désirent peuvent recevoir de I'assistance pour le processus de sélection.



https://app.manitousolution.com/libreservice/index.html?customer=120035&lang=fr&preference=no&redirect=https://cstj.qc.ca.qc.ca&action=Accueil
https://app.manitousolution.com/libreservice/index.html?customer=120035&lang=fr&preference=no&redirect=https://cstj.qc.ca.qc.ca&action=Accueil
https://cdn.cstj.qc.ca/wp-content/uploads/2021/10/28135544/Plan-de-classification-_Soutien.pdf

