save ff Pour affich,

- UVERTURE DE PosTE

Le 8 juin 2018 (RECRUTEMENT INTERNE)
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S_2670 AGENTE OU AGENT DE BUREAU CLASSE PRINCIPALE

Régulier temps plein - 100% (35 heures par semaine)

(4101-5 ) Samuel-Casavant

NATURE DU TRAVAIL

Le role principal et habituel de la personne salariée de cette classe d'emplois consiste a organiser, diriger et
controler les travaux executés par les membres de son équipe composée du personnel de soutien administratif.

Cette classe d’emplois comprend également les personnes salariées qui, de facon principale et habituelle,
effectuent des travaux hautement spécialisés qui se caractérisent par la complexité, I’expertise et I’autonomie
gu’ils requierent.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES
Sous la responsabilité de la direction de I’école, la personne titulaire de ce poste remplit les fonctions suivantes :

v' Coordonne le travail, le distribue, le vérifie et donne son avis sur sa qualité; vérifie le respect des échéanciers;
elle voit a I’initiation du personnel et prépare et anime des rencontres du personnel sur des sujets reliés a sa
tache;

v’ Détermine I’échéancier des travaux de son secteur conformément aux instructions recues; rappelle les
échéances aux personnes concernées, gu’elles soient de I’intérieur ou de I’extérieur de la commission
scolaire;

v Exécute des taches complexes et spécialisées; sélectionne, prépare et vérifie des données; prépare des
documents, des états et des rapports comportant I’inscription de données gqu’elle doit interpréter, au besoin, et
gu’elle obtient par suite de recherches a I’intérieur ou a I’extérieur de la commission scolaire;

v" 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 et effectue les suivis nécessaires;

v Formule des suggestions et recommandations afin d'améliorer la marche des opérations dont elle est
responsable;

v" 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; effectue des recherches sur Internet; utilise le
courrier électronique. Peut étre appelée a apporter une aide ponctuelle & des collegues pour I’utilisation de
logiciels et programmes propres & leur travail commun;

v Au besoin, elle accomplit toute autre tdche connexe.

QUALIFICATIONS REQUISES

SCOLARITE : Etre titulaire d’un diplome d’études professionnelles dans une spécialité appropriée a la
classe d’emploi ou étre titulaire d’un dipldme de 5° année du secondaire ou étre titulaire
d'un dipléme ou d'une attestation d'études dont I'équivalence est reconnue par l'autorité

compétente.
EXPERIENCE : Avoir six (6) années d’expérience pertinente.
EXIGENCES : Excellentes connaissances en bureautique

Logiciels Windows, Word (niveau 2) et Excel (niveau 2)
PARTICULARITE :  Ultilisation des logiciels Paie, GPI et Infini
HORAIRE : Du lundi au vendredide 8hal1l2hetde13hal16h

SALAIRE : 22,34 $ 225,97 $ I'heure
La Commission scolaire de Saint-Hyacinthe applique un programme d’accés a I’égalité en emploi et invite les femmes, les
membres des minorités visibles, les membres des minorités ethniques et les autochtones a présenter leur candidature.

Les personnes handicapées qui le désirent peuvent recevoir I’assistance pour des mesures d’adaptation pour le processus de
présélection et de sélection : persononenseignant@cssh.qc.ca.

Faire parvenir votre candidature au plus tard le 14 juin 2018 a 16 heures, a:

Service des ressources humaines
Madame Isabelle Chopin, conseillére en gestion du personnel
Telécopieur : (450) 771-7102 / Courriel : srh-dotation-soutien-pne@cssh.gc.ca
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