VOTRE ROLE

Voir a la bonne marche administrative de I'école, notamment en assumant la responsabilité et la coordination
des travaux administratifs du secrétariat de I'école:

o Planifier et organiser le travail du secrétariat de maniére a ce que I'école se conforme aux diverses obligations
administratives et respecter les échéanciers des diverses activités de I'école;

e Tenir des registres et dossiers concernant I'inscription et le classement des éléves, I'assiduité du personnel
et des éléves, la paie du personnel temporaire, les examens scolaires, les bulletins, la déclaration de I'effectif
scolaire et le transport scolaire;

o Effectuer des communications téléphoniques de renseignement d’ordre général avec les parents, concernant
notamment la fréquentation scolaire;

o Reéaliser des travaux de compilation, de vérification et d’inscription.
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et de gérer des demandes multiples
simultanées;

Avoir un sens élevé de la discrétion;

Faire preuve d’'une bonne capacité
d’organisation et d’adaptation; ’Z \C\
Avoir une certaine flexibilité au niveau de \ALt_

I'horaire puisque certaines taches peuvent pog

nécessiter, occasionnellement, du travail JOUS .
en dehors de I'horaire régulier. bonnel \eﬂe_emp\o‘
*a nO“e a
@\‘ 5AVOJRP40@
VOS CONDITIONS & %
Q »
L] [ ]
5 g
Poste régulier & temps plein; P Omaant® < _

35 heures par semaine;

Horaire de 7 h 30 a 15 h 30;

Entrée en fonction le 5 juin 2023;

Salaire de 22,81% a 27,10$ I'heure selon les
qualifications et I'expérience.

*Seules les personnes sélectionnées seront contactées. Le Centre de services scolaire participe a un programme
d’accés a I'égalité en emploi. Le genre masculin est utilisé sans discrimination et uniguement dans le but d’'alléger le texte.
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https://www.youtube.com/watch?v=o6oZH4QLITs&ab_channel=CentredeservicesscolairedesD%C3%A9couvreurs
mailto:emploi.soutien@cssdd.gouv.qc.ca
https://csdecou.us1.list-manage.com/subscribe?u=e9533ac2e2f913f05d5a726ae&id=5e5bd49973
https://www.youtube.com/watch?v=o6oZH4QLITs&ab_channel=CentredeservicesscolairedesD%C3%A9couvreurs
https://www.linkedin.com/company/centre-de-services-scolaire-des-decouvreurs-cssdd/
https://www.instagram.com/cssdecouvreurs/
https://www.facebook.com/CssDecouvreurs

