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AGENT(E) DE BUREAU, CLASSE | -

SERVICE AUX ENTREPRISES

Affichage interne et externe

B RENSION HUN Concours # 52-2025-2026

CARACTERISTIQUES DU POSTE :

0 :-:‘1‘1;1 Poste : Personnel de soutien
DE SON PERSO Classe d’emploi : Agente ou agent de bureau, classe |
Statut : Régulier
Heures/semaine : 35 heures
OUIPED Date de début : Aolt 2025
PASSIO Lieu de travail : A déterminer
ONNA Supérieur immédiat : Direction du Centre de formation professionnelle
Pavillon-de-I’Avenir
TACHES :
O
DE PR R PLA 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 TRAVA de paie, d’absences, de congés, de taxation, les demandes de financement, des
i 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.

QUA N Elle effectue la tenue de livres comptables, entre les écritures dans les journaux,
ORS DU CO concilie des comptes, encaisse des paiements au comptoir, par courrier ou par mode
direct, fait des paiements et des dépdts, 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.
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Notre CSS offre des services éducatifs de
niveau primaire, secondaire, formation pro-
fessionnelle et formation générale des
adultes a plus de 7 000 éléves, jeunes et
adultes. Il couvre 32 villes et municipalités
réparties sur les territoires de la MRC de
Kamouraska, de Riviere-du-Loup et d’une
partie de la MRC de Llslet. [l compte plus de
900 employés dont plus de 90 % ceuvrent
directement aupres des éléves.

Le CSS se réserve le droit de faire passer une

entrevue de sélection et des tests d‘aptitude.

Il applique un programme d'accés a I'égalité
et invite les femmes, les minorités ethniques
et visibles, les autochtones et les personnes
handicapées a présenter leur candidature.
Pour favoriser I'application de notre pro-
gramme, nous suggérons aux candidats et
candidates de nous indiquer s'ils ou elles
font partie d'un de ces groupes. Des
mesures d'accommodements pourraient étre
offertes sur demande, lors du processus de
sélection, pour les candidats et candidates
ayant des besoins particuliers.

Seules les personnes retenues seront con-
tactées.

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 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 collégues pour l'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 I, ainsi qu’a coordonner le travail du personnel de soutien.

Au besoin, elle accomplit toute autre tAche connexe.

QUALIFICATIONS REQUISES :

Etre titulaire d’'un dipléme d’études professionnelles dans une spécialité appropriée a
la classe d’emplois ou étre titulaire d’'un diplome de 5° année du secondaire ou étre
titulaire d’un dipléme ou d’une attestation d’études dont I'équivalence est reconnue par
I'autorité compétente, et avoir une (1) année d’expérience pertinente.

EXIGENCES PARTICULIERES :

- Capacité a gérer plusieurs dossiers en méme temps;
- Connaissance avancée du logiciel Excel;
- Excellentes aptitudes au service a la clientéle.

HORAIRE DE TRAVAIL :
Du lundi au vendredi, de 8ha 1l h 45 etde 13 ha 16 h 15.
ECHELLE ET TAUX DE TRAITEMENT :

Entre 24,99 $ et 27,95 $ de 'heure*

* Une augmentation salariale de plus de 6 % au cours des deux prochaines années sera appliquée
a ces taux.

Vous devez faire parvenir votre candidature, incluant le numéro du concours et
un curriculum vitae, au plus tard le 6 aolt 2025, a 16 h, a l'adresse suivante :

Service des ressources humaines
Centre de services scolaire de Kamouraska—Riviere-du-Loup
464, rue Lafontaine, C.P. 910
Riviere-du-Loup (Québec) G5R 375
https://www.csskamloup.gouv.gc.ca/emplois/
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