VOTRE ROLE

Au sein d’'une équipe de travail, accomplir divers travaux administratifs selon des méthodes et procédures
définies; s’assurer du respect des normes, réglements, politiques et procédures applicables; rédiger, dresser,
confectionner, vérifier et effectuer le suivi de diverses activités; recueillir, valider et compiler les données
nécessaires; communiquer avec des personnes du Centre de services ou de I'extérieur pour obtenir ou fournir
des renseignements reliés aux taches, transiger sur des délais, faire connaitre les normes et les réglements

et transmettre des décisions.
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o Etre titulaire d’'un DEP
dans une spécialité
appropriée ou d’'un DES;

o Détenir une excellente
maitrise du francais écrit
et parlé et de la suite
Office (Word, Excel,
Outlook);

e Avoir une bonne capacité
de communication et de
'aisance dans ses
rapports avec le public;

« Etre en mesure de
travailler en équipe;

o Faire preuve d’autonomie
et posséder une bonne
capacité d’analyse.

*Seules les personnes sélectionnées seront contactées. Le Centre de services scolaire participe a un programme
d’acces a I'égalité en emploi. Le genre masculin est utilisé sans discrimination et uniqguement dans le but d’alléger le texte.
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Horaire de jour (repos le
soir et la fin de semaine)
favorisant un équilibre
travail — vie personnelle;
Vacances payées et
journées fériées (18);
Régime de retraite et
gamme compléte
d’avantage sociaux;
Milieu accueillant et
dynamique;

Formation et
développement des
compétences;

Territoire peu étendu
facilitant les
déplacements pour les
remplacements.

VOS CONDITIONS

Remplacement a durée
déterminée ou
indéterminée;
Majoritairement a temps
plein (35h/semaine);
Possibilité d’effectuer du
remplacement sur appel
selon vos disponibilités et
votre secteur;

Salaire de 22,36 $ a
25,00 $ de I'heure;
Entrée en fonction selon
les besoins.
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