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AGENT(E) DE BUREAU, CLASSE 1

SRHS-2223-33
Affichage interne/externe

Le Centre de services scolaire René-Lévesque est une organisation apprenante, ouverte sur son milieu, comptant plus de 1 100 membres de personnel, ce
qui en fait un des plus importants employeurs de la région!

Plus de 300 kilométres longeant le littoral sud de la péninsule gaspésienne, de Cap d’Espoir jusqu’aux portes de la Matapédia, entre la baie des Chaleurs et
les monts Chic-Chocs. Sur ce vaste territoire se trouvent 31 établissements scolaires dont 20 écoles primaires, 5 écoles secondaires, 2 écoles primaires-

secondaires, 3 centres de formation des adultes et 3 centres de formation professionnelle.

STATUT
Régulier temps plein

ENTREE EN FONCTION
Immédiatement

HORAIRE DE TRAVAIL
35 heures/semaine

LIEU D’AFFECTATION
Service des ressources financieres

NATURE DU TRAVAIL

Le réle principal et habituel de la personne salariée de cette classe
d'emplois consiste a accomplir divers travaux administratifs de nature
complexe selon des méthodes et procédures définies.

La personne salariée de cette classe d’emplois s'assure du respect des
normes, réglements, 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 listes, de
registres divers tels que le registre de paie, d’absences, les demandes de
financement, des 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.

NATURE DU TRAVAIL (SUITE)

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.

http://cpn.gouv.qc.ca/cpncf/plans-de-classification/personnel-de-soutien

QUALIFICATIONS REQUISES

Etre titulaire d'un dipléme d’études professionnelles dans une spécialité
appropriée a la classe d’'emplois ou étre titulaire d’'un dipléme de 5¢ année
du secondaire et avoir une (1) année d'expérience pertinente.

QOu

Etre titulaire d’un diplome ou d'une attestation d'études dont 'équivalence
est reconnue par l'autorité compétente et avoir une (1) année d’expérience
pertinente.

Maitrise des logiciels de la suite Office.

Maitrise de la langue francaise.

TRAITEMENT

Entre 22,36 $/h & 25 $/h, selon la convention collective du personnel de
soutien en vigueur

Le Centre de services scolaire René-Lévesque se réserve le droit de faire passer des tests de connaissances et de compétences qui devront étre réussis

selon les exigences.

Faites parvenir votre curriculum vitee & jour

accompagné d’une

lettre de présentation indiquant le numéro de concours

SRHS-2223-33 au plus tard le vendredi 6 janvier 2023 a 16h par courriel : srh3@csrl.net

Nous remercions tous les candidats (es) de leur intérét. Seulement les personnes retenues en entrevues seront contactées. Le Centre de services scolaire René-

Lévesque dispose d’un programme d’accés a I'égalité en emploi.
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