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Découvrir, grandir, devenir

OFFERT EN PRIORITE AU PERSONNEL DU CENTRE DE SERVICES SCOLAIRE DES DRAVEURS
EN CONFORMITE AVEC LA CONVENTION COLLECTIVE

OFFRE D'EMPLOI
AGENTE OU AGENT DE BUREAU, CLASSE |

CONCOURS $-2020-261

AFFECTATION PREVUE : Ecole Polyvalente Nicolas-Gatineau
SUPERIEUR IMMEDIAT : Agente d’administration

STATUT D'EMPLOI : Régulier a temps complet (35 heures/semaine)
HORAIRE DE TRAVAIL : Du lundi au vendredi (7 h 30 a 15 h 30)

NATURE DU TRAVAIL :
Le role 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 CARACTERISTIQUES :

La personne salariée de cette classe d’emplois s’assure du respect des normes, réglements, directives, politiques, méthodes et
procédures applicables et pour ce faire, selon le cas, elle rédige, dresse, confectionne, vérifie et effectue le suivi des dossiers en lien
avec la clientéle scolaire. Elle est responsable entre autres, de la tenue de registres et dossiers concernant I'admission et
I'inscription des éléves, les examens scolaires, les bulletins, la déclaration de I'effectif scolaire. Elle vérifie les données nécessaires,
les saisit, produit et transmet les rapports; elle remplit divers formulaires. Ce travail se caractérise par le souci du détail, le travail
minutieux, la reddition de compte et I'autonomie.

Elle communique avec des personnes de la commission 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 et transmettre des décisions; elle rédige la
correspondance inhérente a ses taches.

Selon les instructions, elle effectue 'ensemble des opérations administratives reliées aux tests d’aptitude et fait 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 sur Internet; elle utilise le courrier électronique. Elle peut étre
appelée a apporter une aide ponctuelle a des collegues 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.

QUALIFICATIONS REQUISES : 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 dipldme
de 5° année du secondaire ou étre titulaire d’un diplome ou d’une attestation d’études dont I’équivalence est reconnue par I'autorité
compétente, et avoir une (1) année d’expérience pertinente.

AUTRES EXIGENCES DE BASE :

> Bonne connaissance de la suite Microsoft Office (un examen pourrait &tre administré);

> Réussite du test de francais SEL (Service d’évaluation linguistique) www.telug.ca/institut-jacques-couture/services/sel/ ou réussite
du test de francais CEFRANC (Centre d’évaluation du rendement du francais écrit) www.cspi.qc.ca/cefranc/.
Note : Le test TECFEE (Test de certification en francais écrit pour 'enseignement) est également accepté.

TAUX HORAIRE : De 20,76 $a 23,22 $
DATE D'ENTREE EN FONCTION : A déterminer
DATE D'OUVERTURE DU CONCOURS : Le 8 janvier 2021

Si vous désirez poser votre candidature au poste cité en exergue, vous étes prié d’envoyer votre demande, de méme que votre
curriculum vitae, le ou avant le 15 janvier 2021, 15 h, a I'attention de :

*Une copie officielle du dernier relevé de notes ou I'original du diplome sera exigé seulement lors de I'entrevue.

Madame Guylaine Boulanger, coordonnatrice - Service des ressources humaines
Centre de services scolaire des Draveurs
Concours N° S-2020-261
200, boul. Maloney Est, Gatineau (Québec) J8P 1K3
télécopieur : 819 663-5372 courriel : rhsoutien@csdraveurs.gc.ca

SEULE LA PERSONNE RETENUE AINSI QUE LES PERSONNES DETENANT UN POSTE REGULIER
AU CENTRE DE SERVICES SCOLAIRE DES DRAVEURS, RECEVRONT UNE REPONSE ECRITE

NOTE: Si vous désirez assurer la confidentialité de votre demande, vous étes prié d'indiquer, dans le coin
inférieur gauche de votre enveloppe, le terme "CONFIDENTIEL" ainsi que le numéro du concours.

Le Centre de services scolaire des Draveurs applique un programme d’acces a I'égalité en emploi et invite les femmes, les membres des minorités visibles, les membres des minorités ethniques,
les autochtones et les personnes handicapées a présenter leur candidature. Des mesures d’adaptation peuvent également étre prises pour les personnes handicapées.

Le Centre de services scolaire des Draveurs est un organisme visé par la Loi sur la laicité de 'Etat. Toute personne embauchée au Centre de services scolaire des Draveurs s’engage a en respecter
les dispositions.
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