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Québec

'EMPLOI / 2° AFFICHAGE

Secrétaire de gestion

NUMERO D’AFFICHAGE ARH2425-256

CATEGORIE D’EMPLOI Soutien administratif

STATUT Remplacement a temps complet pour une durée indéterminée
HORAIRE 35 heures par semaine

LIEU D’AFFECTATION Centre administratif, Gaspé

SUPERIEUR IMMEDIAT La direction du service de I'adaptation scolaire et des services éducatifs
complémentaires

REMUNERATION Selon la convention collective du personnel de soutien
1°" échelon : 25,20 S
7¢ échelon : 29,07 S

ENTREE EN FONCTION Dés que possible

EXIGENCE SCOLARITE ET EXPERIENCE

Etre titulaire d’un dipldme d’études professionnelles en secrétariat ou étre
titulaire d’un dipléme de 5e année du secondaire ou étre titulaire d’un dipléme
ou d’une attestation d’études dont I'équivalence est reconnue par 'autorité
compétente, et avoir quatre (4) années d’expérience pertinente.

AUTRE EXIGENCE
Avoir des connaissances en bureautique.

Nature du poste:

En plus des taches définies a la classe d’'emplois de secrétaire, le réle principal et habituel de la personne salariée
de cette classe d’emplois consiste a travailler en collaboration avec une ou plusieurs personnes en exergant, de
fagon relativement autonome, des taches de secrétariat de nature complexe.

Attributions caractéristiques :

La personne salariée de cette classe d’'emplois répond aux demandes de renseignements sur le suivi des dossiers
et des réunions, les politiques, la réglementation ou autres sujets reliés aux taches dont elle s’acquitte et, au
besoin, effectue des rappels; elle transmet la documentation pertinente; elle examine le courrier, recherche,
recueille et agence les renseignements pertinents; dans les limites de sa fonction, prépare un projet de réponse,
achemine le tout a la personne concernée et en assure le suivi; elle prépare la synthése des problémes et questions
complexes avant de les transmettre a la personne concernée.

Elle recoit la personne qui se présente a son unité administrative, fournit I'information relevant de sa compétence
ou la réfere a la personne concernée; elle gere, selon les instructions recues, I'agenda de la ou des personnes pour
qui elle travaille.

Elle voit a l'organisation matérielle des réunions, convoque les participants, prépareles,dossiers nécessaires, rédi
selon les instructions recues un projet d’'ordre du jour en fonction des'sujets recueillis et, au besoinpassiste a
réunions et rédige un projet de compte rendu ou de procés-verbal.



Elle rédige, a partir d’indications sommaires, des notes de service ou des communiqués; elle participe a
I’élaboration du systéeme de classement; elle archive les documents de son secteur selon la politique en vigueur.

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

Elle peut étre appelée a initier au travail les nouvelles ou nouveaux secrétaires de gestion ainsi qu’a coordonner le
travail du personnel de soutien.

Au besoin, elle accomplit toute autre tache connexe.
Soumettre une candidature :

Les personnes intéressées doivent faire parvenir leur curriculum vitae, accompagné de relevés de notes et
diplédmes, ainsi que d’une lettre de présentation, par courriel a I'adresse qui suit : cvsoutien@cschic-chocs.gc.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 l'aide de tests et d’une
entrevue. La réussite de I'ensemble de ces tests ainsi que les résultats obtenus seront conditionnels a
l'obtention du poste.

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

Le Centre de services scolaire des Chic-Chocs souscrit a un programme volontaire d’acces 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 l'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 2025-04-16
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