Faire carriére

au College de
Rimouski

[ENGAGE]
INNOVANT

Gestionnaire administrative ou gestionnaire administratif
Service des technologies de I'information

Description de 'emploi

Le Cégep de Rimouski est actuellement & la recherche d'une gestionnaire administrative
ou d’'un gestionnaire administratif au Service des technologies de I'information.

Joignez-vous & une équipe humaine, engagée et innovante !

o FEtablissement d'enseignement (lieu de travail) : Cégep de Rimouski
e Service: Technologies de lI'information

e Direction : Direction des services administratifs et des infrastructures
e Nom du supérieur immeédiat : Marc-Antoine Couture

e Poste régulier & temps complet

e Période d'affichage: 14 aolt au 27 aot 2026, 16 h 30

Présentation de I’établissement

Rythmé par la vie entre fleuve et montagnes, le Collége de Rimouski est une institution
d’enseignement supérieur qui se distingue par son approche humaine et la diversité de
son expertise, de ses savoirs et des moyens pédagogiques dont il dispose.

Fort de ses trois composantes que sont llnstitut maritime du Québec, le Cégep de
Rimouski et le Centre matapédien d'études collégiales, le College brille gréce &
l'excellence et & la variété de la formation qui y est offerte. A travers plus de 30
programmes, il fait vivre des moments marquants et des expériences de vie et
d’'apprentissage uniques & plus de 2 600 étudiantes et étudiants chaque année. Par leur
travail et leur implication, prés de 800 personnes collaborent & sa réussite et & son essor.
Ses services de formation continue appuient le développement des compétences de prés
de 4 000 personnes et de plus de 180 entreprises.
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Description du poste

Sous l'autorité de la Direction des services administratifs et des infrastructures, la
personne gestionnaire exerce les attributions communes des cadres de gérance
comportant certaines fonctions de gestion (planification, organisation, direction, contréle
et évaluation). Elle est responsable des services présentement offerts par le Carrefour
TechnoNumérique et assurera la gérance de la reprographie. Elle est principalement
responsable du secteur du soutien de premier niveau aux usagers et de l'équipe
dinnovation en technopédagogie.

La personne cadre exerce les attributions communes des cadres de gérance suivantes.
Plus précisément, au niveau de son champ d’action, la personne titulaire :

e Collabore & la mise en ceuvre des réglements, des politiques, des programmes et du
plan de travail;

o Détermine les besoins en ressources humaines et matérielles et soumet des
recommandations & sa supérieure immédiate ou & son supérieur immédiat;

e Participe a la sélection du personnel sous sa responsabilité et l'assiste dans
I'exécution de ses téiches;

e Informe le personnel sous sa responsabilité et le dirige notamment quant a l'accueil,
a l'intégration au travail, au contenu et a la répartition des téches,  I'entrainement
nécessaire a l'accomplissement des téches, au perfectionnement ainsi qu'd
I'application de politiques des ressources humaines et de conditions de travail,
procéde d I'évaluation du rendement et assure les suivis disciplinaires, s'il y a lieu;

¢ Veille & assurer un climat de travail adéquat au sein du personnel sous sa supervision,
intervient de maniére préventive, s'il y a lieu, et intervient pour régler le différend ou le
conflit, le cas échéant;

e Collabore a I'établissement des prévisions budgétaires et contrdle les dépenses;

e Contribue au processus d'élaboration et de révision des systémes, des méthodes et
des procédures et en surveille le fonctionnement ou I'application;

e Applique les dispositions des conventions collectives et les politiques et procédures,
notamment quant aux registres des absences et du temps travaillé, & I'horaire de
travail, au remplacement du personnel, aux vacances et aux demandes
d'équipements de protection requis;

o Vérifie I'utilisation des matiéres premiéres et de I'équipement et prend, s'il y a lieu, des
mesures correctrices;

e Assure une veille et innove dans son secteur d'activité;

e Assure I'amélioration continue et la qualité des processus et des services sous sa
responsabilité, notamment en développant des outils de gestion;

e Effectue les redditions de comptes inhérentes & ses responsabilités;

e Prépare les rapports requis par sa supérieure immédiate ou son supérieur immédiat.

Page1de 4



De plus, la ou le titulaire :

e Prépare I'échéancier des opérations, concoit des formulaires, rédige et révise des
procédures;

¢ Administre des systémes, dirige des opérations et en contrdle la qualité;

e Participe & I'implantation et & la mise & jour des systemes informatisés de gestion;

e Applique les dispositions des conventions collectives et des contrats de travail;

e Organise le processus d'accueil du personnel ou des étudiantes et étudiants et
contribue & l'organisation et a la gestion des activités de reconnaissance et de
valorisation du personnel;

e Donne les suites appropriées aux doléances des étudiantes et étudiants ou des
usageres et usagers;

o Développe des moyens d'évaluation du degré de satisfaction des usagéres et
usagers;

o Vérifie et contréle les registres de production et les revenus et dépenses et soumet
des recommandations;

e Prépare des devis et analyse des soumissions, approuve les demandes d’achat de
mobilier, d'appareillage, d'outillage et de matériel spécialisé;

e Propose des projets d'investissement ou d'aménagement et en évalue les codlts;

o Elabore des projets de construction comme des projets de rénovation, de
réaménagement et d’agrandissement et en assure la réalisation;

e Recoit et analyse des demandes budgétaires et soumet des recommandations;

o Etablit des calendriers dentretien, de réparation et de remplacement des
équipements;

e Négocie des contrats de location de matériel ou d'’échange de services avec des
organismes externes;

e Met en place des mesures ou des régles de sécurité et d'urgence et en contrdle
l'application;

e Prévoit, autorise et contrdle les équipements de protection requis pour son personnel;

e Assure le suivi du portefeuille de projets en technologies de l'information;

e Sassure de la qualité des documents officiels du college et participe & leur
élaboration (rapports d'activités, demandes de financement, propositions découlant
d'appels d'offres, correspondances, communiqués, etc.);

e Produit des rapports annuels et des suivis de la planification stratégique et des plans
d'action qui en découlent;

e Assure laliaison entre la direction générale, le ministére, la Fédération des cégeps, les
centres collégiaux de transfert de technologie ainsi que les différentes directions du
collége et ses composantes

Qualifications requises
e Dipléme d'études collégiales (DEC) avec option appropriée;
e Trois (3) années d’expérience;
e Un dipldme universitaire, incluant un certificat universitaire, est considéré comme
un atout.
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Autres exigences

e Proactivité, autonomie et créativité;

e Leadership mobilisateur et habiletés relationnelles;

e Intérét marqué pour la gestion de projet et coordination d’équipe de mise en

oeuvre;

e Aime le travail collaboratif, a un sens aigu du service a la clientéle;
Capacité d mener plusieurs dossiers de front et établir des priorités dans un
contexte de gestion des délais;

Fait preuve d'un esprit analytique et innovateur;

Excellente maitrise de la langue frangaise;

Trés bonne capacité de communication;

La maitrise de la langue anglaise est considérée comme un atout.

Conditions d'emploi

Le traitement et les autres conditions d'emploi sont établis selon le Réglement
déterminant certaines conditions de travail des cadres des colléges d’enseignement
général et professionnel, pour un poste de cadre de classe 5, dont I'échelle de traitement
se situe entre 83 646 $ et 111 524 $. L'entrée en fonction est prévue en octobre 2026.

Tests requis

L'ensemble des compétences et des exigences seront mesurées a l'aide d'une entrevue
et de tests, notamment de frangais écrit et psychométrique. L'obtention de I'emploi sera
conditionnelle & la réussite de ceux-ci.

Acceés a l'égalité en emploi

Le College de Rimouski souscrit aux programmes dacces a I'égalité en emploi en vigueur
et invite les femmes, les personnes en situation d'handicap, les membres des minorités
visibles et ethniques ainsi que les autochtones & présenter leur candidature. Les
personnes en situation d'handicap ayant besoin d'un accommodement durant le

N

processus de candidature peuvent en faire la demande par courriel & Il'adresse

rh@cegep-rimouski.qc.

Intéressé(es) par cet emploi ? Postulez en ligne via le lien suivant: Gestionnaire
administrative ou gestionnaire administratif au Service des technologies de I'information

(C-2026-5)
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