Centre
de services scolaire
des Chic-Chocs

s
Québec

EMPLOI

Agente ou agent de bureau, classe |

NUMERO D’AFFICHAGE ARH2425-266

CATEGORIE D’EMPLOI Soutien administratif

STATUT Remplacement a temps plein jusqu’au 30 juin 2026 (possibilité de prolongation)
HORAIRE 35 heures par semaine

LIEU D’AFFECTATION Centre administratif, Gaspé

SUPERIEUR IMMEDIAT La direction du Service des ressources humaines

REMUNERATION Selon la convention collective du personnel de soutien
1°" échelon : 24,99 S
6° échelon :27.95$

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 diplédme
ou d’une attestation d’études dont I'équivalence est reconnue par l'autorité
compétente, et avoir une (1) année d’expérience pertinente.

AUTRE EXIGENCE
Avoir des connaissances en bureautique.

Nature du poste:
Le r6le principal et habituel de la personne salariée de cette classe d’emplois consiste a accomplir divers travaux
administratifs de nature complexe selon des méthodes et procédures définies.

Attributions caractéristiques :

La personne salariée de cette classe d’emplois s’assure du respect des normes, reglements, directives, politiques,
méthodes et procédures applicables et pour ce faire, selon le cas, elle rédige, dresse, confectionne, vérifie et
effectue le suivi de factures, de bons de commande, de récépissés, de listes, de registres divers tels que le registre
de paie, d’absences, de congés, de taxation, les demandes de financement, des statistiques, des relevés, des
formulaires, des inventaires ou tout autre rapport, tableau ou document administratif du méme ordre; dans ce
cadre, elle recueille, valide et compile les données qui lui sont nécessaires.

Elle effectue la tenue de livres comptables, entre les écritures dans les journaux, concilie des comptes, encaisse
des paiements au comptoir, par courrier ou par mode direct, fait des paiements et des dépots, codifie les dépenses,
tient une petite caisse et effectue certains achats de valeur relativement peu élevée; elle compile les données
budgétaires, collabore a I'élaboration du budget d’une unité ou d’un service et informe sur les soldes budgétaires.

Elle communique avec des personnes du centre de services scolaire ou de I'extérieur pour obtenir ou fournir des
renseignements reliés a ses taches, transiger sur des délais, faire connaitre les normes et les reglements e
transmettre des décisions; elle rédige la correspondance inhérente a ses taches.

Selon les instructions, elle effectue I'ensemble des opérations administratives reliées aux tests d‘aptitlide et
passer des examens.



Elle utilise un ordinateur et les divers logiciels nécessaires pour I'exécution de ses travaux tels que traitement de
texte, bases de données, tableurs et programmes maison; elle effectue des recherches; elle utilise le 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 agentes ou nouveaux agents de bureau, classe | 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, au plus tard le 18 juin 2025 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 frangais qui devra
étre réussi selon les exigences.

Le Centre de services scolaire des Chic-Chocs souscrit a un programme volontaire d’accés 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 2025-06-10
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