VOTRE ROLE

Confectionner les grilles d’horaire du centre en tenant compte des facteurs pertinents tels que les options de
cours offertes, les choix de cours des éléves, les champs d’enseignement, le régime pédagogique, les locaux
disponibles, les régles de formation des groupes, les périodes d’enseignement et les contraintes d’'un autre
ordre tel que la dispersion des locaux et la disponibilité du transport.

e Recueillir les données nécessaires pour l'inscription et les choix de cours des éléves;

e ArTaide de logiciels appropriés, effectuer des analyses, des extractions, des exploitations spécifiques
et des rapports permettant des contrdles ou de se conformer a la procédure prévue pour des sujets
tels que la gestion des effectifs scolaires, la production des bulletins et des sanctions d’études, le
financement, la comptabilité, le budget, les dépassements d’éléves, les codes permanents d’éléves,
les absences d’éléves, la suppléance, le transport scolaire, les échecs et diverses autres listes ou
rapports en vue de leur transmission, notamment au Ministere.

e Vacances payées;

e DEC en techniques administratives avec
option gestion ou un dipléme dont
'équivalence est reconnue;

o Posséder de I'expérience serait un atout;

e Avoir une excellente capacité d’analyse et
de synthése;

e Avoir une excellente maitrise du logiciel
Excel,

« Etre capable de travailler dans un contexte
ou les échéances sont trés serrées;

e Avoir des connaissances pratiques du
logiciel JADE ou des aptitudes et de
l'intérét pour ce logiciel de gestion;

e Avoir une bonne capacité de
communication;

e Avoir une grande capacité a travailler en
équipe;

e Avoir une grande capacité d’adaptation et
d’innovation;

e Posséder une tres bonne capacité
d’analyse et de synthése, avoir le souci du
détail;

e Avoir un sens développé de la planification
et de l'organisation;

e Avoir des habiletés relationnelles et de
facilité a travailler en équipe.

VOS CONDITIONS

e Remplacement a temps plein d’'une durée
indéterminée;

e 35 heures par semaine;

e Entrée en fonction des que possible;

e Salaire de 23,82% a 30,82% I'heure selon les
gualifications.

*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.

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;

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 !
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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

