
Notamment, elle reçoit les demandes de services, prépare tous les formulaires et toutes

documentations nécessaires à l'exécution des travaux et procède à la répartition des demandes

selon la nature du service demandé tout en assurant la confidentialité des dossiers au besoin. Elle

s’occupe de la logistique et assiste à certains comités et réunions de certaines activités du service et

prépare la documentation nécessaire.

Elle prépare et transmet les différentes communications pour le bon fonctionnement des activités des

différents services (lettres, notes de service, formulaires, etc.). Elle assiste, prépare et corrige la

documentation demandée par les régisseur·euses des différents services.

Elle procède au suivi des systèmes de gestion informatisés de clés, des entretiens préventifs et de

l'inventaire de locaux. Elle compile des données variées, les maintient à jour et produit les rapports

afférents tout en procédant à la mise en page, la production de tableaux et de graphiques. Elle

procède et maintient la classification des dossiers et de la documentation en fonction du système de

gestion documentaire du service, incluant la documentation électronique. Elle voit à l'épuration et

l'archivage des dossiers.

Elle effectue les entrées de données des feuilles de temps, et voit à la production des rapports de

transaction relatifs aux dossiers du personnel de soutien pour le service de l'entretien spécialisé, de

l'entretien sanitaire et de la sécurité. Elle prépare les horaires et les documents en lien avec les

vacances, les congés et les absences tout en procédant à la saisie de données du temps

supplémentaire, des absences (maladie, congé) pour la production de la paie. Elle tient à jour le

registre du calendrier des charges interservices.

Elle collabore au processus d'approvisionnement pour certains achats et demandes de service entre

autres, elle recherche et collige l'information préalable et pertinente, préparer les réquisitions

d'achats avec les spécifications requises. Elle maintient l’inventaire des clés maîtresses, des cartes

d’accès, des vêtements, etc.

Elle peut apporter une assistance au service de la sécurité en procédant à la première lecture des

rapports quotidiens d’incidents et de rondes, en fournissant un compte-rendu au besoin et en

participant à la mise à jour du plan des mesures d’urgence. Elle assiste le coordonnateur des

mesures d’urgence lors d’une mesure d’urgence, fait diverses recherches sur Internet et la

vérification de certains sites internet lorsque requis.

Type d'emploi

Quarts de travail :

Heures de travail :

Salaire :

Syndiqué :

Numéro de référence: 

SP2627-07• 

Statut d'emploi: 

S-Régulier  à temps  complet• 

Direction: 

Direction  des  ressources  matérielles• 

Service-Secteur: 

DRM | Service  d'entretien  du

bâtiment
• 

Horaire: 

8 h à 16 h , du  lundi  au vendredi• 

Cadre organisationnel: 

Environnement  de travail  de bureau• 

CV

Lettre  de motivation

DESCRIPTION DU POSTE

Relevant de la direction adjointe aux ressources matérielles, la personne occupant l’emploi d'agent

de soutien administratif classe principale, pour le poste au service de l’équipement, accomplit des

travaux administratifs d’un secteur d’activités donné. Elle peut également être affectée à une ou

plusieurs tâches dont les travaux sont spécialisés et se caractérisent par la complexité, l’expertise et

l’autonomie.

Spécifique au poste :

Elle peut être appelée à initier au travail les nouvelles personnes. Elle utilise les outils technologiques

de l’information et des communications mis à sa disposition en lien avec les travaux à réaliser.

 Permanent  / Temps  plein

 Jour

 35 h/sem .

 26,54 $ - 32,47 $ CAD Taux horaire

 Oui

Informations supplémentaires

Documents requis

Documents facultatifs

Collège Ahuntsic - 9155 Rue Saint-Hubert, Montréal, Québec H2M 1Y7 1 Poste disponible Expiré le : 27 août 2026

Agent·e de soutien administratif, classe principale (Direction des
ressources matérielles)
Collège  Ahuntsic



1. Agir à titre de personne-ressource ;

2. Procéder au suivi des dossiers financiers, reliés notamment aux budgets de fonctionnement et à la

préparation de la paie ;

3. Assister le personnel du service à l’égard d’activités opérationnelles et d’utilisation

de l’informatique ;

4. Veiller aux processus d’approvisionnement des services de l’équipement, de la sécurité,  de

l’entretien sanitaire, des résidences et de la concession alimentaire, du CPE, etc. ;

5. Effectuer la gestion des accès et porteur de projet (signalisation,

approvisionnement, communication) ;

6. Assurer une gestion documentaire efficace ;

7. Toute autre activité connexe sans être limitatif.

Scolarité/Expérience:

Diplôme d'études professionnelles (DEP) avec option appropriée ou un diplôme d’études

secondaires (DES) ou un diplôme ou une attestation d'études dont l'équivalence est reconnue

par l'autorité compétente ;

• 

Expérience pertinente d'au moins six (6) ans• 

Autres conditions exigées:

Niveau intermédiaire de la langue française, orale et écrite ;• 
Connaissance d'un environnement informatique et d'outils en bureautique :• 

Microsoft Office (Word et Excel).• 

Connaissance d'un environnement informatique et d'outils en bureautique :• 
Microsoft Office : Outlook (agenda et courrier électronique) ;• 
Systèmes de gestion informatisés.• 

Connaissances pratiques relatives à l’entretien de terrains et de propriétés immobilières ainsi

qu’à la sécurité et à la prévention des immeubles ;
• 

Discrétion et confidentialité de mise ;• 
Orientation service à la clientèle ;• 
Autonomie, initiative, sens de la planification, de l’organisation, de l’établissement des priorités et

des responsabilités ;
• 

Esprit d'équipe et habiletés de relations interpersonnelles.• 

Réussite des tests de français et de connaissance

L'échelon dans l'échelle salariale est déterminée en fonction du niveau de scolarité et de l’expérience

de la personne candidate.

Veuillez noter que cet affichage prend fin à 16 h à la date de clôture indiquée.

Nous remercions toutes les personnes qui poseront leur candidature, mais ne communiquerons

qu’avec celles retenues pour une entrevue.

NATURE DU TRAVAIL

CRITÈRES D'ADMISSIBILITÉ

Qualifications requises

Qualifications souhaitées

TESTS REQUIS

REMARQUES

ACCÈS À L'ÉGALITÉ EN EMPLOI

Le Collège Ahuntsic est fier de s’engager pour l’égalité des chances en emploi. Nous appliquons un

programme d’accès à l’égalité pour les groupes en quête d’équité dont les femmes, les Premiers

Peuples, les membres des minorités ethniques et visibles, les membres de la communauté de la

diversité sexuelle et de genre ainsi que les personnes en situation de handicap. Nous déployons des

mesures sécurisantes et personnalisées tout au long de votre parcours professionnel.

Rejoignez-nous et contribuez à mettre de l’avant un environnement inclusif et dynamique!



Programme de santé et de

mieux-être

Régime de retraite

avantageux

Accès facile en transport en

commun et stationnement

Télémédecine et

programme d'aide aux

employé.es

Régime d'assurances

collectives
Congés fériés et vacances

Prérequis

Compétences requises :

Excel | Niveau intermédiaire

Word | Niveau intermédiaire

Français | Niveau intermédiaire

AVANTAGES

  

  


