EMPLOI / 3¢ AFFICHAGE

Agent(e) de bureau, classe principale

Numéro d’affichage : ARH2324-211

Catégorie d’empiloi : Soutien administratif

Statut : Remplacement a temps plein jusqu’au 17 janvier 2025
Horaire : 35 heures par semaine

Lieu d’affectation : Centre administratif, Gaspé

Supérieur immédiat : La direction générale

Rémunération : Selon la convention collective du personnel de soutien

1°" échelon : 23,12$ / heure
9¢ échelon : 28,31 S / heure

Entrée en fonction : Dés que possible

Exigence : Scolarité et expérience :

Etre titulaire d'un dipléme d'études professionnelles dans une spécialité
appropriée a la classe d’emplois ou étre titulaire d'un diplome de 5e année du
secondaire ou étre titulaire d'un diplome ou d'une attestation d'études dont
I'équivalence est reconnue par l'autorité compétente, et avoir six (6) années
d'expérience pertinente.

Autre exigence :
Avoir des connaissances approfondies en bureautique.

Habiletés et autres compétences :

Autonomie, rigueur, sens de I'organisation, capacité d'analyse, communications
interpersonnelles, travail d'équipe.

Nature du poste:
Le réle principal et habituel de la personne salariée de cette classe d'emplois consiste a organiser, diriger et
controler les travaux exécutés par les membres de son équipe composée du personnel de soutien administratif.
Cette classe d’emplois comprend également les personnes salariées qui, de fagon principale et habituelle,
effectuent des travaux hautement spécialisés qui se caractérisent par la complexité?, I'expertise? et I'autonomie®
qu’ils requiérent.

Attributions caractéristiques :
La personne salariée de cette classe d'emplois coordonne le travail, le distribue, le vérifie et donne son avis sur sa
qualité; elle vérifie le respect des échéanciers; elle voit a I'initiation 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; elle prépare
des documents, des états et des rapports comportant I'inscription de données qu’elle doit interpréter, au besoin,
et gu’elle obtient par suite de recherches a I'intérieur ou a I'extérieur de la commission scolaire.

Elle transige avec le public ou le personnel notamment sur des modalités de paiement ou de recouvrement ou
sur toute autre question relevant de sa compétence.



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

Elle utilise un ordinateur et les divers logiciels nécessaires a I'exécution de ses travaux tels que traitement de
texte, bases de données, tableurs et programmes maison; elle effectue des recherches sur Internet; elle utilise le
courrier électronique. Elle peut étre appelée a apporter une aide ponctuelle a des collegues pour I'utilisation de
logiciels et programmes propres a leur travail commun.

Au besoin, elle accomplit toute autre tache connexe.

1 La complexité

Ce critere réfere :

a) aux travaux qui se composent d’étapes différentes combinées d’une maniére qui ne permet pas d’en saisir
toutes leurs implications dans le processus de réalisation d’une opération, sans une longue pratique;

b) aux travaux qui exigent l'interprétation et la sélection de données obtenues a la suite des contacts et des
échanges de renseignements réguliers avec d’autres unités administratives ou avec des personnes ou
organismes.

2 L’expertise

Ce critére réfere :

a) aux travaux qui exigent une connaissance approfondie des procédures, de leurs interrelations, des réglements
et des directives applicables dans un domaine d’activités;

b) aux travaux qui exigent des connaissances particulieres et additionnelles a celles normalement requises de
I'agent de bureau, classe | et qui s’acquierent généralement par une longue expérience de travail dans un
domaine d’activités.

3 L’autonomie

Ce critére réfere :

a) a la responsabilité des taches de I'ensemble ou d’une partie significative des étapes du processus nécessaire a
la réalisation d’une opération donnée et a laquelle le titulaire répond;

b) aux travaux définis selon des orientations générales et exécutés avec une grande latitude d’action.

Soumettre une candidature :
Les personnes intéressées doivent faire parvenir leur curriculum vitae, accompagné de relevés de notes et
diplémes, ainsi que d’une lettre de présentation, par courriel a I'adresse qui suit : cvsoutien@csscc.gouv.qc.ca

Vous devez également consulter la liste des documents obligatoires a transmettre pour que nous puissions
considérer votre candidature.

Le Centre de services scolaire des Chic-Chocs remercie tous les candidats de leur intérét. Seulement les personnes
retenues pour une entrevue seront contactées.

Le Centre de services scolaire se réserve le droit de mesurer les connaissances a I’aide de tests et d’une entrevue.
La réussite de I'ensemble de ces tests ainsi que les résultats obtenus seront conditionnels a I’obtention du
poste.


mailto:cvsoutien@c
https://csscc.gouv.qc.ca/cssccfa-fichier/660_document_a_transmettre_soutien_2017-07-13/

Le Centre de services scolaire des Chic-Chocs se réserve le droit de faire passer un examen de frangais qui devra
étre réussi selon les exigences.

Le Centre de services scolaire des Chic-Chocs souscrit a un programme volontaire d’accées a I'égalité en emploi et
les candidatures des membres des groupes visés a savoir les femmes, les personnes handicapées, les personnes
autochtones, les minorités visibles et les minorités ethniques sont encouragées a soumettre leur candidature. Si
vous étes une personne handicapée, vous pouvez recevoir, sur demande, de I'assistance pour le processus de
présélection et de sélection.

Tout nouvel employé au Centre de services scolaire des Chic-Chocs doit se soumettre a la vérification des
antécédents judiciaires tel qu’il est prévu dans la loi.

Affichage le 2024-02-06



