
Ce défi est pour vous si :   

• Vous avez un excellent sens de l’organisation et avez la capacité à gérer 
plusieurs dossiers simultanément; 

• Vous faites preuve d’autonomie, d’entregent et d’habiletés interpersonnelles 
(accueil, écoute et discrétion); 

• Vous souhaitez évoluer dans le milieu collégial auprès de jeunes adultes; 
• Comme nous, le mot qui décrit votre mode d’action est : COLLABORATION. 

Votre parcours professionnel comprend :  
• Un diplôme d’études secondaires ou un diplôme d’études professionnelles 

avec option appropriée et une (1) année d’expérience pertinente;  
• Une bonne connaissance de la suite Office 365, particulièrement Word et Excel;  
• Une bonne connaissance du français écrit et parlé;  
• Une bonne connaissance du logiciel Moodle et Clara : un atout 

 

 

 

 Lieu 
Cégep de Saint-Jérôme 

Direction/Service 
Direction de la formation 
continue, services aux 
entreprises et international 

Statut 
Poste régulier à temps complet 

No de concours 
S2511-ASAI_00930 

Titulaire précédente 
Dominic Poirier 

Supérieur 
Pierre-Luc Tremblay,  
Directeur adjoint 

Classe/salaire 
24,36 $ à 27,24 $ selon 
l’expérience et la scolarité 
(changement à venir au 1er avril)  

Horaire 
Lundi au vendredi 8 h 30 à 
16 h 30 

Entrée en fonction 
Dès que possible 

Tests requis 
Français  
Word  
Excel  
 

Dépôt des candidatures 
Du 18 mars à 31 mars 2025 
16 h pour compléter votre profil 
de candidature.  
 
Seules les personnes invitées 
en entrevue seront contactées. 

AGENTE OU AGENT DE SOUTIEN ADMINISTRATIF - CLASSE I 

Un cégep de tête, de cœur et plus grand que nature  
Nos 3 campus sont nichés dans la magnifique région des Laurentides. Nous y cultivons un 
milieu qui valorise l’expertise et les habiletés interpersonnelles au service du succès de nos 
étudiants. Joignez un milieu de vie innovateur où l’effervescence des idées est encouragée. 

Responsabilités 
 Le rôle principal et habituel de la personne de cette classe d'emploi consiste à 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. 

Principaux défis 
Pour la reconnaissance des acquis et des compétences (RAC) : 
• Assurer le service à la clientèle aux personnes candidates et aux spécialistes de 

contenus; 
• Fournir un soutien administratif à la conseillère pédagogique et aux spécialistes de 

contenu; 
• Assurer le suivi des dossiers des personnes candidates; 
• Recevoir et transmettre des travaux des personnes candidates; 
• Assurer la gestion des évaluations sur plateforme d’évaluation en ligne; 
• Saisir les résultats dans le fichier de suivi interne; 
• Participer aux réunions d’équipe; 
• Participer à l’organisation des rencontres d’informations; 
• Réaliser des tâches de gestion documentaire; 
• Toute autre tâche connexe. 
 
Visualiser le contenu de la description de cette classe d’emploi ICI. 

Le Cégep de Saint-Jérôme applique un programme d’accès à l’égalité à l’emploi et invite les femmes, les minorités 
visibles, les minorités ethniques, les Autochtones et les personnes handicapées à présenter leur candidature. Les 
outils de sélection peuvent être adaptés selon les besoins des personnes handicapées qui en font la demande. 

https://app.manitousolution.com/libreservice/index.html?customer=120035&lang=fr&preference=no&redirect=https://cstj.qc.ca.qc.ca/&ide_poste=36&action=Accueil
https://app.manitousolution.com/libreservice/index.html?customer=120035&lang=fr&preference=no&redirect=https://cstj.qc.ca.qc.ca/&ide_poste=36&action=Accueil
https://cdn.cstj.qc.ca/wp-content/uploads/2021/10/28135544/Plan-de-classification-_Soutien.pdf

