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POSTE : AGENT(E) DE BUREAU, CLASSE I
SERVICE : OPERATIONS SCOLAIRES
SALAIRE : DE 25,61 $ A 28,65 $ DE L'HEURE SELON LES QUALIFICATIONS ET L'EXPERIENCE

CONCOURS Ne: OFFAG1502609-01

LIEU DE TRAVAIL : KUUJJUAQ

STATUT : REGULIER A TEMPS PLEIN

ENTREE EN FONCTION : OCTOBRE 2026

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

FONCTION ET TACHES :

Sous la supervision du coordonnateur des opérations scolaires, le titulaire du poste accomplit divers travaux administratifs de nature
complexe selon des méthodes et des procédures précises, tels que les suivants :

e Assister le coordonnateur des opérations scolaires pour ce qui est des taches de bureau générales du service;

e  Assurer la réservation d’hébergement et le suivi des demandes de voyage;

e Traiter les demandes de services financiers (FS);

e  Procéder a la conciliation de cartes de crédit;

e Organiser et gérer les dossiers du service;

e  Préparer des salles de réunion et prévoir |'offre de collations;

e  Effectuer toute autre tdche connexe demandée par le supérieur immédiat.

QUALIFICATIONS :
Diplome d'études secondaires ou diplome d'études professionnelles en administration de bureau et une (1) année d’expérience
pertinente.

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

EXIGENCES :

e Notions de base en comptabilité;

e  Maitrise, a I'oral comme a I'écrit, d’au moins deux (2) des trois (3) langues de travail officielles de la commission scolaire : inuktitut,
anglais ou francais;

e Maitrise de la suite de logiciels Microsoft Office, notamment Word, Excel, PowerPoint, SharePoint, Teams et OneDrive;

e  Capacité de travailler de fagon indépendante dans un environnement de bureau.

HORAIRE DE TRAVAIL : Du lundi au vendredi, 35 heures/semaine.
CLASSIFICATION / SALAIRE / AVANTAGES SOCIAUX :

Conformément a la convention collective des employés de soutien de I'AENQ, ce poste appartient au corps d'emploi 4102 : de
25,61% a 28,65 $ 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 tels
avantages sociaux tels que : que:

e 20 jours de vacances annuelles

e 2 semaines de congé pendant la période des fétes

e Programme d'aide aux employés et a leur famille
(PAEF) incluant un service de télémédecine

e Possibilités de progression de carriere

e Horaire de travail hybride

Horaire d'été
Prime nordique variant de 12 178$ a 25 326$
Allocation de transport de nourriture
Avantages pour frais de déménagement
Prime d'attraction et de rétention variant de 3000$ a
3750%

e Jusqu'a trois (3) voyages aller-retour au Nunavik

DATE LIMITE POUR POSTULER

Pour postuler :

:le 13 octobre 2026 a 16 h

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

2) Envoyez votre CV a applications@kativik.qc.ca et indiquez OFFAG15S02609-01 dans |'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, CLASS I
DEPARTMENT: SCHOOL OPERATIONS
SALARY: FROM $25.61 TO $28.65 AN HOUR DEPENDING ON EXPERIENCE AND QUALIFICATIONS
COMPETITION NUMBER: OFFAG1502609-01
LOCATION: KUUJJUAQ
STATUS: FULL-TIME REGULAR
STARTING DATE: OCTOBER 2026

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

FUNCTION & DUTIES:

Under the supervision of the Coordinator of School Operations, the Office Agent carries out, according to established methods and
procedures, various complex administrative duties including the following:

e  Assist the Coordinator of School Operations with general office tasks within the department.

e Book accommodation and follow up on travel requests.

e Process financial service requests (FS).

e Reconcile credit cards.

e Organize and maintain department records.

e  Set up meeting rooms and arrange for snacks.

e Perform any other related tasks as requested by the immediate supervisor.

QUALIFICATIONS:
Secondary School Diploma or Diploma of Vocational Studies in office administration, and one (1) year of relevant experience.

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

REQUIREMENTS:

e Basic accounting skills.

e  Fluent (oral and written) in at least two (2) of the three (3) official working languages of the school board: Inuktitut, English, or
French.

e  Proficient in Microsoft Office Suite, including Word, Excel, PowerPoint, SharePoint, Teams, and OneDrive.

e  Ability to work independently in an office environment.

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 4102: from $25.61 to
$28.65 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: . Summer schedule
e 20 days paid vacation . Northern allowance ranging from $12,178 to
e 2-week paid holiday period $25,326
e Employee and Family Assistance Program (EFAP), . Food transportation allocation

including telemedicine support . Paid relocation benefits
e Career development opportunities e  Attraction and retention bonus ranging from $3,000
e  Hybrid work schedule to $3,750

e Up to three (3) round trips to and from Nunavik

DEADLINE FOR APPLICATION: October 13, 2026 at 4 PM
To apply:
1) Visit our career website (https://carriere.kativik.qc.ca/) and click on"Apply”, OR

2) Send your CV to applications@kativik.qc.ca and indicate OFFAG1S02609-01 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

bNb Ach\SocnoSb
Kativik llisarniliriniq

a
AL <cATN >De L 1
<AL Acco<Ac <> CPAML
Pab>cyic: AP<°do $25.61 NPAo- $28.65 AbP>-CL Aa.A<’Lo*L b>sLa*Lo LecAd
Aa LB PNASYNL OFFAG1502609-01
ag ok L: devg
boADaL: Aa L™ <CI
AP<ANMLC BoL: B>*DAn. 2026

bNA* Ach‘occno® Ach‘ocnob2>® Accodocno T ACHONY Ao oac o 14-0° oad'T.

Aol Aaldndc0:

bLAM DS 5o Acca<dAS <> CPAMCC <ICD>PdNPA*Lo®, <= AT AarlN Ldo™L bLA<IbHCGY D%, LSAre <ISPC>ALADE
AP LD, IEAPSPDE e AT AYENE Ld<d AcD>NEONS;

o LACPYINPAT Ao <AS <> CP>AM g Ab¥bC o A5+aJS I AT Ayt <L VEDDADC Ho AalSC>¥ha .

o INTPANG® Acc PN b Coo bbb Coo o B> PLP>NG.

o bLMYbS 0 Palyeno e AJSMAT DYS>Na® (FS)

o CUALNYPDDCoo o>l oc<IPNdoa*

o AcgcNNBCoo bLIMY BB Cooo AarlbD>< - dN*=c>*.

o bN**LAd=g* bn<o® Ao NNbC oo ClolNho o < PAADBC o

o <Aoot AYNot CLEAIM ™Mot AadbC oo NeY>D<IPo <ULl oe.

AJaPNrrdcere:
>IN 5- Ac*odAYLoT® AcCn?’DJNb oo BRS¢ AadlT® ArD>NCB>JINATT o - d'T P> “YocnoT?,
<IC>YT 5 (1) <SGIT AalrL 5o

Accto<docno® Yio DBCPVot <DYINYIad® AJalVsP <0 a'LIOn Ao < bW ol AcLINB "
Na AL CGA<ID Aco<loren o> APB>HNPIN 0t A A bGs o[ T PLY ™,

<DrPandc <

. aa Do Payend a so

o DbrPrar<ioHo (l>“Eo-“’ <o) LPot 2) >b>ZAy>¥eot A AoC (3) AcNocnotdo D>b>PA YD Ao S bea NS, JAJANDE
<'Lo Aon*ND<

o  bnACP>Y*d¢ AalJNo® <DP*ar/<dn<c* Microsoft Office Suite, Ac>N<_M< Word, Excel, PowerPoint, SharePoint,
Teams, <‘L_> OneDirive.

o < A'T AToPoo Aaddar/n<c®.

Aaleanl7C e 35 QR JIC Aa/<IP/CLE <=cDbATl CocL*LaI°

AalL LC UYBa>L / PabYh>Pe / AAPNA M e o:

LeANt 9V CG*o Aar/ NS bDSr BN *LC < bNa*Lo® Aarl DA*a oS, Cra AcD¥® AadlD>< ALcShYL 4102: AP<SDC
$25.61-0-¢ NP>NJ=a D $28.65-0° 9R-c.J’ CL® Aadc D> Lo o Leont <l Aad<Sonrly M eoC. A<Q-PNhny>cle
LCCPAC AallnP<I*LC >N=N*L oF.

PaPYh*P=0° AcPN-oJ Bdo*L A<-cdNCP=al¥*: Ldo*Lo A<-cdNCP>a.do:

o 20 D><5AC PbSot PC>AN® o <I>YT Aarl<hh®

o Aal<Prt L <PSCP o Phiat o AbYYD>NE DP>SCOMN>o AT-H<1%eC $12,178 T

o AarlNo Aclacs AbYYBNS, AcB>NME b C>YNJS $25,326 ¢

> >N*d =g <Goa<IB>SC>JINS Ab¥S/B>NNE e P NPNSCP o= 0% <IP—SC>JNC

e Aarlie® oAV arsS o 50 IS PSCoIc ANT>NS

o Al ADIP<SaTE Aad<SAh® o AJJFaNP>NS Aa i NS9=a.o-5 1> AcP<PNS
AT-5<Je>< $3,000 < 3,750 <

o ALPA“ o NP5 BNRNBS o BLEC>NS oa b

AN

AalLSCS D> AdcA™L: 4:00 pm, B*DAn. 13, 2026

AaALSCLAPLD<PAS:
1) PB2>**LoNc b CP7°NJ° A “PNYANo* (https://career.kativik.qc.ca/) a-‘ooJd/adaoJ “Apply”, P50 €

2) Aalodc A <-cr/L¥*M< <P>-cNorcB>>*L applications@kativik.qc.ca a 5o°>J> OFFAG1502609-01 B>sby>~T
bA.CPY NJ° d-C Ab°AI° (e-mail).

BBANTYE DI AalL CGA<I D AJ*a¥n b No.


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

