% Cégep

de Drummonadville

cegepdrummond.ca

Ouverture
de poste

Poste permanent a a temps complet
(35 h/semaine)

Service de I'organisation scolaire,
du registrariat et du soutien aux
études (services adaptés)

Date de I'ouverture :
5 avril 2024

Lundi au vendredi de 7 h 30 a 11 h 30 et de 12 h 30
a15h 30

Taux horaire 22,36 $ et 25 $

960, rue St-Georges, Drummondyville

Dés que possible

Madame Emilie Jutras

Véritable carrefour de réussite, le Cégep de
Drummondville accueille chaque année plus de
2 400 étudiantes et étudiants répartis dans 21
programmes préuniversitaires et techniques. I
offre également de la formation continue, de la
reconnaissance des acquis et des compétences,
des ateliers de perfectionnement ouverts a la
population de méme que des formations en
entreprises. Précurseur, bienveillant, créatif et
inclusif, le collége se positionne comme un acteur
important du développement régional. Le Cégep
de Drummondville se veut a I'image de sa
communauté : dynamique et résolument tourné
vers l'avenir.

« Salle d’entrainement gratuite

« Régime de retraite/assurances collectives
« Conciliation travail-vie personnelle

« Soutien financier pour perfectionnement

« Horaire flexible

« Cafétéria

« Service de garde

« Membre du groupe « Entreprise en santé »

» Vacances (4 semaines aprés 1 année)

-
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Agent.e de soutien administratif -
classe |

Nature du travail

Le réle principal et habituel de la personne de cette classe d'emploi consiste a accomplir
un ensemble de travaux administratifs de nature relativement complexe selon des
meéthodes et procédures établies et des travaux de secrétariat liés au déroulement des
activités de son secteur.

Attributions caractéristiques

La personne de cette classe d’emploi effectue des opérations comptables de
nature relativement complexe et voit au respect des normes et des procédures.
Elle peut également effectuer certains achats de valeur peu élevée. Elle accomplit
des travaux de vérification et voit au controle des paiements. Elle prépare et
effectue les dépbts et concilie les comptes.

Elle peut réaliser des taches liées a la rémunération et accomplir divers travaux
relatifs a 'application des conditions d’emploi du personnel de son unité
administrative ou du college.

Elle peut avoir a réaliser une partie ou I'ensemble des travaux d'un secteur
d’activités.

Elle transcrit des textes et reproduit différents tableaux et graphiques. Elle tient a
jour des banques de données, I'inventaire des documents requis par les
personnes utilisatrices, certains dossiers des personnes qu'elle assiste ainsi que
leur agenda. Elle organise les réunions, convoque les personnes participantes et
prépare les dossiers nécessaires.

Elle accueille les personnes, donne les informations relevant de sa compétence et
les oriente a I'intérieur du collége.

Elle cherche et recueille des renseignements a inclure dans la correspondance ou
dans des rapports. Elle assortit, classe et repére des documents selon les
méthodes établies.

Elle initie au travail les nouvelles personnes.

Elle utilise les outils technologiques de I'information et des communications mis a
sa disposition en lien avec les travaux a réaliser.

Au besoin, elle accomplit toute autre tdche connexe.

Qualifications requises

Détenir un diplome d’études professionnelles (DEP) avec option appropriée ou un dipléme
d’études secondaires (DES) ou un dipldbme ou une attestation d'études dont I'équivalence
est reconnue par l'autorité compétente, et avoir une (1) année d'expérience pertinente.

La direction du Cégep se réserve le droit d’évaluer les compétences professionnelles en
secrétariat par I'entremise de tests en frangais écrit et sur les logiciels Word et Excel.

Comment postuler?

Les personnes intéressées doivent faire parvenir leur candidature a la Direction
des ressources humaines a l'attention de madame Katia Froidevaux, au plus
tard le 18 avril 2024 a 16 h, par courriel, a 'adresse suivante :
rh@cegepdrummond.ca

Pour plus d’informations, visitez notre site Web : www.cegepdrummond.ca ou
la page jobillico du Cégep.

Le Cégep de Drummondville souscrit a un programme d’acces a I'égalité en emploi pour
les femmes, les minorités visibles, les minorités ethniques, les autochtones et les
personnes handicapées. Nous encourageons les membres appartenant a ces groupes a
poser leur candidature.


https://www.cegepdrummond.ca/
http://www.cegepdrummond.ca
https://www.jobillico.com/voir-entreprise/cegep-de-drummondville



