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POSTE : AGENT(E) DE BUREAU - CLASSE PRINCIPALE

SERVICE : ADMINISTRATION GENERALE

SALAIRE : DE 23,12$ A 28,31$ DE L‘HEURE SELON LES QUALIFICATIONS ET L’EXPERIENCE
CONCOURS N° : OAPCGED2507-01

ENDROIT : MONTREAL

STATUT : REGULIER A TEMPS PLEIN

ENTREE EN FONCTION : AOUT 2025

Kativik llisarniliriniq est une commission scolaire proposant des services éducatifs dans les 14 communautés du
Nunavik.

FONCTION ET TACHES :

Relevant du coordonnateur - sanction des études, le role principal et habituel de I'agent de bureau, classe principale,

consiste a organiser, diriger et controler les travaux exécutés par les membres de son équipe relativement a la sanction

des études et a I'organisation scolaire.

e La personne salariée de cette classe d'emplois coordonne le travail, le distribue, le vérifie et donne son avis sur sa

qualité; elle s’assure du respect des échéanciers.

Elle tient a jour les dossiers numériques et physiques des éléves.

Elle voit a I'intégration du personnel.

Elle détermine I'’échéancier des travaux de son secteur conformément aux instructions recues.

Elle rappelle les échéances aux personnes concernées, qu’elles soient de I'intérieur ou de I'extérieur de la commission

scolaire.

Elle exécute des taches complexes et spécialisées; elle sélectionne, prépare et vérifie des données.

e Elle prépare des documents, des états et des rapports exigeant la saisie de données qu’elle doit interpréter, au
besoin, et qu’elle obtient par suite de recherches a I'intérieur ou a I'extérieur de la commission scolaire.

e Elle formule des suggestions et recommandations afin d'améliorer la marche des opérations dont elle est responsable.

Elle remplit des formulaires, des fiches, des bons de commande, des lettres types, des avis ou toute autre piéce

simple du méme genre et les expédie, au besoin.

Elle rédige et prépare des courriels, des lettres, des brochures, des comptes-rendus.

Elle commande les fournitures de bureau et en gére l'inventaire.

Elle planifie les voyages au Nunavik pour les membres de I’équipe.

Elle s’occupe de la facturation et de la perception des paiements.

Elle effectue toute autre tache connexe demandée par son supérieur immédiat.

QUALIFICATIONS :

e Etre titulaire d'un dipldme d’études professionnelles dans une spécialité appropriée a la classe d’emplois ou étre
titulaire d’'un dipldme d’études secondaires ou d’une attestation d’études dont I’équivalence est reconnue par la
commission scolaire;

e Six (6) ans d’expérience pertinente.

La commission scolaire peut a son gré ne pas tenir compte des qualifications précitées si elle juge adéquate la
candidature d'une ou d'un bénéficiaire de la Convention de la Baie-James et du Nord québécois (CBJNQ) et que la
personne accepte de suivre un programme de formation déterminé par la commission.

EXIGENCES :

Connaissances approfondies en bureautique;

Connaissances des logiciels Charlemagne, ADAN et DASH;

Capacité a travailler avec méthode et minutie;

Bons sens de l'organisation;

Bon jugement et autonomie;

Maitrise de deux (2) des trois (3) langues de travail de la commission scolaire (inuktitut, francais et anglais).

HORAIRE DE TRAVAIL :
35 heures par semaine, du lundi au vendredi.

CLASSIFICATION / SALAIRE / AVANTAGES SOCIAUX :

Conformément a la convention collective du personnel de soutien de ’AENQ, ce poste appartient au corps d’emploi 4101 :
de 23,12 $ & 28,31 $ de I‘heure, selon les qualifications et I’expérience. Tous les avantages sociaux sont accordés au
prorata de la tache.

En plus du salaire, vous pourriez étre éligible a des Et, lorsqu’applicable, a d’autres avantages sociaux
avantages sociaux tels que : tels que :

e 20 jours de vacances annuelles e Horaire d'été

e 2 semaines de congé pendant la période des e Prime nordique

fétes e Allocation de transport de nourriture

e Stationnement gratuit e Avantages pour frais de déménagement

e Programme d’aide aux employés et a leur famille e Primes d’attraction et de rétention

e Possibilités de progression de carriere e Jusqu’a trois (3) voyages aller-retour au

e Horaire de travail hybride Nunavik

DATE LIMITE POUR POSTULER : le 22 juillet 2025 a 16 h
Pour postuler :

1) Visitez notre site web carriére (https://carriere.kativik.qc.ca/) et cliquez sur “Postulez”, OU

2) Envoyez votre CV a applications@kativik.gc.ca et indiquez OAPCGED2507-01 dans I'objet du
courriel.

Nous communiquerons seulement avec les personnes dont nous aurons retenu la candidature.
*L’utilisation du masculin aux présentes découle uniquement d’une volonté de simplification linguistique.


https://carriere.kativik.qc.ca/
mailto:applications@kativik.qc.ca
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POSITION: OFFICE AGENT - PRINCIPAL CLASS
DEPARTMENT: GENERAL ADMINISTRATION
SALARY: FROM $23.12 TO $28.31 AN HOUR DEPENDING ON EXPERIENCE AND QUALIFICATION

COMPETITION NUMBER: OAPCGED2507-01

LOCATION: MONTREAL
STATUS: FULL-TIME REGULAR
START DATE: AUGUST 2025

Kativik llisarniliriniq is a school board offering educational services in the 14 communities of Nunavik.

FUNCTION & DUTIES:

Reporting to the Coordinator - Certification of Studies, the principal and customary role of the Office Agent, principal

class, consists in organizing, overseeing and monitoring the work relating to the certification of studies and educational

organization performed by his or her team.

e The employee in this class of employment coordinates, distributes and verifies the work and gives his or her opinion
on the quality, and ensures that deadlines are met.

e The employee maintains digital and physical student records up to date.

e The employee ensures staff integration.

e The employee establishes the work schedule in his or her sector according to the instructions received.

e The employee reminds the persons concerned, whether inside or outside the school board, of deadlines.

e The employee carries out complex and specialized tasks as well as selects, prepares and verifies data.

e The employee prepares documents, statements and reports requiring data entry—data that he or she locates inside
or outside the school board and must interpret if necessary.

e The employee makes suggestions and recommendations to improve the operations for which he or she is responsible.

e The employee fills out forms, cards, purchase orders, form letters, notices or any other simple document of the same
kind and forwards them, as required.

e The employee writes and prepares e-mails, letters, booklets and reports.

e The employee orders office supplies and manages inventory.

e The employee plans the trips to Nunavik for his or her team members.

e The employee handles billing and collects payments.

e The employee carries out any other relevant tasks as requested by his or her immediate supervisor.

QUALIFICATIONS:

e Hold a diploma of vocational studies in an appropriate specialization for the class of employment, a secondary school
diploma or a certificate of studies recognized as equivalent by the school board.

e Have six (6) years of relevant experience.

The Board may, at its discretion, waive any or all of the afore-mentioned qualifications if it finds a suitable candidate
who is a beneficiary of the James Bay and Northern Quebec Agreement (JBNQA) and who accepts, as a condition of
employment, to follow a training plan determined by the Board.

REQUIREMENTS:

Extensive knowledge of office automation.

Knowledge of Charlemagne, ADAN and DASH software.

Ability to work methodically and meticulously.

Good organizational skills.

Good judgment and autonomy.

Fluency in two (2) of the three (3) working languages of the school board (Inuktitut, French and English).

WORK SCHEDULE:
35 hours per week from Monday to Friday.

CLASSIFICATION / SALARY / BENEFITS:

In accordance with the AENQ collective agreement for support staff, this position belongs to job category 4101: from
$23.12 to $28.31 an hour depending on qualification and experience. All benefits are prorated based on the percentage
of the task.

In addition to salary, you may be eligible to benefits and, when applicable, other benefits such as:
such as: e Summer schedule

e 20 days paid vacation e Northern premium

e 2-week paid holiday period e Food transportation allocation

e Free parking e Paid relocation benefits

e Employee and Family Assistance Program e Retention and attraction premium

e Career development opportunities e Up to three (3) round trips to and from

e Hybrid work schedule Nunavik

DEADLINE FOR APPLICATION: July 22, 2025, at 4 PM
To apply:
3) Visit our career website (https://career.kativik.gc.ca/) and click on “Apply”, OR

4) Send your CV to applications@kativik.qc.ca and indicate OAPCGED2507-01 in the subject of the e-
mail.

Only the candidates under consideration will be contacted.


https://career.kativik.qc.ca/
mailto:applications@kativik.qc.ca
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SALARY: APQSdo $23.12-0¢ $28.31-0¢ NPPNU%a.IC AbPSaCLE Aa.ddSPLo %L SbPALo%LS LA
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bNA®L AchSocnoc AchSocnob2 ActcdobN/Prblo 14-6€ oac®cC oadlr.

AcUL Aaldndc®No:

e DNSNPJNSbSbCCoo JPIKASNAAIC — SbPrNPNAGSTC AcCnyDcSNPYrboo, D%%ULA“cn %L dlLo Ac“cNSCBPLNC 4 ALTDCP<
AalLCNY%NeaC, AceodNclic q%UNSShBNCC >SDo%Neo¢ A<APYSbSHo, ALTP>CSbSNoJ <SolLJ®aoSTe¢,
Cd%aNysberPdsbeCoo ALl ASAPYSHYASHCoro AaldSCPIoS Ac®LYot AL2aPNCPAOC AcCnybPNCAJNPLACCHNeoC
AceodNCPoSTNUS ASAPYSbSHo, ActodosSldc®Udocs NM>YYoC APLYoC AaldSbNLl o,

o AalNPIse €A%l Aadlcb ACPSYISNPADSAo DABLNSYADSAo Lo aos0WAblo AaddSCPIC  alL%PLodSLSLC

DSoPrPbP*ard oo ALLa %% MDSbc<C QLo P ONUJC doJSANCPSCPPLYcC LocCb/dsNdrDCro.

Aad<ne 4BJLLNNSYD 49 SdNo€ ALLs ChddC ADPSNC SbLMPocl®L.oC 4 SdN%sMea< 4%JLLNNSY P Loo.

Aad<ne ASAPYSondc® Aad<NS AalUSTo€ >$PNdsbeCndsbso®Neoc,

Aa /NP o ACYADNdc? Aal/deCPN] e <SalLPN®N*cC AJSryTo? AJSroo ATSdYDJUNSNC Le<oNe,

AaASNDESe ASSQNCINSNPNA? 4O Lo Actodocnob<S PcN®LE<KH2ES, ArcSCPNSbSNONE,

Aad<ne AaldPandc® 4 N%%MIaC PSITOD0C ALy ASHINAcSNUS AarddU®aso AcPNesd oP<dP%a o, asosPd%asos

4<cCP>PLYoc.

e AardtNdb dDA%aPSNPbcCndct d<c/LIchbsbcCoo, DIJP/NYUNCcPbCoho  diLo  DNSNAJNCcPsbCoho SbnlCbylco
AcbPssQsbcCoho, dclLY®Nc SonCPyIc LDAIMPoNC Ac®odlP< Abdo PcN%Loc56€, d<crlLI¢ DPPard%N<<C
JPPacsNsbeCoNe,

o AarN® ATdr2%LP%andc?d dLlLs Peodddasos ADYPIUNADIC ADcosTC ASANPSNC bLMYPAdCSNE,

Aarlcnd CChJ%*andc®t CCNLPROS, aoobdCdNNrybIocc, NPLYJLPNGS, JPPNYUNCC dclLicPU®ano, dP*MNJHF¢

AYAAPEOUOSKC AP BN G QL PNSNZANSHECHNE S IAGE PHBdLNy><LC.

Aar/Nd 4cP®andc? 4L dDA%a P NnSbCCoo SbnCPYNUC, d“c/L¥cPP®ana, SPIPd%dy%c o dtLo DNSNPJNcPSbeCoho.

Aarfend NPLYJ%*andc® d<cdP< ADVJN%N2cC Lo PP PLSbCCoNC,

Aar/Nd <SodpsbcCndc® dPcJNAPIYoC 0 ALIC Aa/DNLIC AP JNCh o€,

Aad<ne bLPYSbAS 4PSCHUNPNPACeoC ALl APEJNDPYGC ASANYSbSHo.

Aad<ne 4P%sNegc 4bccld®andc® 4%UL¥ssbIC NcpJN®Neoc.

AJ®aPNP PN )
>0 Ac®odAll AYAPNCPLoo PRS%EC AZAPNT® PRS5%6C AcCnyPJNT® Ac®odPLo dc AcCnyPRI® AchSoonosde.
456Jo® A%LAYDob (6) AardSPLosbioo

Ac®odocno® ‘ddo  PBCPYot AJ%PNNibrdco® dD%BIJ%a )% &ton’do I%PbNN%odC  AcPJNbOrs
/\aHl;‘CGr’d‘)F". Ac®odocnob o APPANEYIN%N o AcPAbSsolt 4% PLoo, NalNCnsPo%loC boAc ULPNPNOJ,
JPCPLN? AchSocno“d©.

Drandc®MC:

AaddSPLoo 4 AN AaddsChdo;

SobrLoo SbnCPycndNo® Charlemagne, ADAN Lo DASH-o¢b;

AaddP®andc® D% NcA/dINJC dLLo AcCSPYP/LYdd%ano.

Aa/dsbNsbeYdPandc®;

ALLaSIdC ASSbIAU%aso dils Acoslfdtaso

PsbPreob LSPob ddP%ano A%LAo DSbbreNeos AchSocnob< (AocND<, PAJANDC Ll SbeoaNde).

AR UPnLYSCHNC: 35-0¢ 9RCUPSTC AarldP/CLE ACASITC osPCYIoC,

AarUBLC UYPBo®L [ PabCyhenc [ AASPACK %P :

LcSAPe AENQ-d€ Aa NP 4%PsbNPJN%L Aarl<NIA%ao0¢ / C%a AarlLse 4101-T Aarl<dSbGysdse,

APLSANC $23.12-0€ $28.31-0¢ NPPNU%aIC / AR/ CLE AU%aPN%NC AarldSPLo®Nes LeSANe. ARCSdNCPNCLS ASbSNCLcC
D%BLANCANE AYCRBNCC DRENBNC,

Pabhih®Me o AcPNCsJ Pda®lL ARcSINCP2a l¥sh: Ldo%ULo AfecsdnNCPeardo:
o 20 PBSOHAC SPbSDE APcSCHANG o dADYT Aa dSAhse
e AarldPrb LSPb 4PcSCPoa SPbSab o CSGMPUGSIC APcSCHP4<cPNC
e 00bd¥s SbPPea st POr o o%PC NPLSCPo®Me oS APcSCPUNC
o AarNDP< Ac®N<Co AbYSPLYD>JN%L o 6°01¢ APcSCPoSIC ANTPNC
e  AarlSob oAYRcqU%ar ¢ e AarN<bdCsose AarlNBJILNSYLAdSe 1o
o Aar2AT ADINSaTS Aaldsdhse dPcSCHNPYcPNE
e ALFAASHG NPEsU PNSPNSbSAo Sb®sLECHNS oa dLl>
INT

AaALSCSASaD< AdcAL: 4:00 pm, 22 ¥, 2025

Ao.Hl;‘Cl;H<PL)<?6\S accbSsoNc pdd atc*NegC AcLAdPCPJ%adab:
1. P2%%LoNC SbnCPYSNJC KSSPNSPACN.ob (https://career.kativik.qc.ca/) aSooJ/60SoJ “Apply”, PR5%gC

2) Aad®oASoAC 4 PLY%NC 4becNofc BS%L  applications@kativik.gc.ca e 5055J> OAPCGED2507-01 BSbyber
SbnCPYSNUJC A< ASbSAIC (e-mail).

Ubdd AarlLSCSACIC AadS CAI%L PallP4C PPdo PSbLAPC C.


https://career.kativik.qc.ca/
mailto:applications@kativik.qc.ca

