VOTRE ROL

La personne titulaire de ce poste a la charge du processus de planification et des suivis des entrevues pour
le secteur professionnel et enseignant :
o Participer aux divers processus d’affectation;
Rédiger les procés-verbaux de certains comités;
Accomplir un ensemble de travaux administratifs;
Compiler des données budgétaires et collabore a I'élaboration du budget;
Communique avec des personnes du Centre de services ou de I'extérieur pour obtenir ou fournier
des renseignements reliés a ses taches;
o Accomplit toute autre tdche connexe.

e Détenir un dipléome d’études » 20 journées de vacances payees;

professionnelles dans une spécialité
appropriée ou un diplédme de 5e année
du secondaire;

Avoir une bonne maitrise de la langue
frangaise, tant parlée, qu'écrite;
Posséder une bonne connaissance des
logiciels Word et Excel;

Avoir de l'aisance dans ses rapports avec
le public;

Faire preuve d’autonomie et posséder
une bonne capacité d’analyse;

Avoir une bonne capacité a travailler en
équipe et faire preuve d’habiletés
relationnelles;

Avoir un bon sens de 'organisation;

Etre en mesure de travailler sous
pression et avec des échéanciers serrés;
Faire preuve de rigueur et de minutie
dans I'exécution du travail.

| VOS CONDITIONS

18 jours de congés fériés offert, dont 2
semaines pour les vacances de Noél;
Lieu d’emploi situé en plein coeur de
Sainte-Foy et a proximité de différents
services;

Régime de retraite, assurances
collectives et avantages sociaux
concurrentiels;

Programme de santé et mieux-étre pour
vous et votre famille;

Formation et développement des
compétences offerts;

Equipe humaine et dynamique ou prone
la collaboration et le plaisir !

N no“'e
e Poste régulier & temps plein; t‘xswom ~,
e Horaire : 8h a 16h du lundi au vendredi & S
e Entrée en fonction immédiate; & %
e Salaire de 22,36% a 25,00% I'heure selon les o U
qualifications; % N
e Les candidat(e)s devront avoir réussi les )"9@ NS
tests francais niveau 2, Word niveau 2 et ORGAN‘Q}

*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.

Excel niveau 1.
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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

