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CHOISIR

UNE ORGANISATION
A DIMENSION HUMAINE

UN EMPLOYEUR QUI A
A COEUR LE BIEN-ETRE
DE SON PERSONNEL

UNE EQUIPE DE GENS
PASSIONNES ET
PASSIONNANTS

UN ACCOMPAGEMENT
DE PREMIER PLAN

UN MILIEU DE TRAVAIL
DIFFERENT

UNE QUALITE DE VIE
HORS DU COMMUN

MACANDIDATURE.CA

SECRETAIRE

Affichage externe

Concours 94 — 2022-2023

CARACTERISTIQUES DU POSTE

Poste : Personnel de soutien

Classe d’emploi : Secrétaire

Statut : Régulier temps plein

Heures/semaine : 35 heures

Entrée en fonction : Octobre 2022

Lieu de travail : Ecole secondaire de Riviére-du-Loup

Supérieur immédiat : Direction de ’Ecole secondaire de Riviére-du-Loup
TACHES

La personne salariée de cette classe d'emplois effectue la saisie a I'ordinateur, de
textes et de diverses données a partir de manuscrits ou de diverses sources qu’elle
présente sous forme de lettres, tableaux, rapports et autres; elle vérifie I'orthographe
et l'application des régles grammaticales dans les textes qu’elle saisit et signale les
corrections a apporter; elle recoit et achemine les appels téléphoniques et fournit des
renseignements généraux; elle tient a jour des dossiers et des registres et effectue le
classement des dossiers et des documents; elle prend connaissance du courrier et le
remet aux destinataires; elle rédige des accusés de réception, des lettres ou des notes
simples; elle recherche et recueille des renseignements a inclure dans des formulaires
qu’elle remplit ou dans des rapports et dans la correspondance.

Selon les instructions et dans les limites de sa fonction, elle effectue des
communications téléphoniques de renseignements d’ordre général relativement a la
suppléance du personnel enseignant ou, plus particulierement avec les parents,
concernant la fréquentation scolaire; elle participe aux opérations massives d’achat
d’articles et fournitures scolaires en effectuant des travaux de transcription et de
vérification; elle préte et récupére des volumes; elle effectue les opérations pertinentes
a la vente d’articles scolaires.

Elle peut étre appelée a effectuer des travaux de compilation, de vérification et
d’inscription.
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Elle utilise un ordinateur et les divers logiciels nécessaires pour I'exécution de ses
travaux tels que traitement de texte, bases de données, tableurs et programmes
maison; elle utilise le courrier électronique; elle effectue, au besoin, des recherches sur
Internet. Elle peut étre appelée a apporter une aide ponctuelle a des collegues pour
Centre I'utilisation de logiciels et programmes propres a leur travail commun.
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de Kamouraska— Elle peut étre appelée a initier au travail les nouvelles ou les nouveaux secrétaires.
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Au besoin, elle accomplit toute autre tache connexe.
Québec P
QUALIFICATIONS REQUISES

Etre titulaire d'un dipléme d’études professionnelles en secrétariat ou étre titulaire d’un
dipldme de 5° année du secondaire ou étre titulaire d’'un dipldme ou d’une attestation
d’études dont I'équivalence est reconnue par I'autorité compétente.

Avoir des connaissances en bureautique.

EXIGENCES PARTICULIERES
Maitriser le francais écrit, particulierement la syntaxe et I'orthographe.
HORAIRE DE TRAVAIL

Nofre (G55 offrel de< senvices Bduicits de Du lundi au vendredi,de 8 h15a12h etde 13h al16h 15

niveau primaire, secondaire, formation pro- ECHELLE ET TAUX DE TRAITEMENT
fessionnelle et formation générale des

adultes a plus de 7 000 éleves, jeunes et Entre 22,18 $ et 24,13 $ de I'heure

adultes. Il couvre 32 villes et municipalités

réparties sur les territoires de la MRC de Votre candidature, incluant le numéro du concours et un curriculum vitae, doit
Kamouraska, de Riviére-du-Loup et d'une parvenir, au plus tard le 29 septembre 2022, a 16 h, a I'adresse suivante :

partie de la MRC de Llslet. Il compte plus de

900 employés dont plus de 90 % ceuvrent

directement aupres des éleves. . )
Service des ressources humaines

Centre de services scolaire de Kamouraska—Riviere-du-Loup
464, rue Lafontaine, C.P. 910
Riviére-du-Loup (Québec) G5R 375
emploi@csskamloup.gouv.gc.ca

Le CSS se réserve le droit de faire passer une
entrevue de sélection et des tests d'aptitude.

Il applique un programme d'acceés a I'égalité
et invite les femmes, les minorités ethniques
et visibles, les autochtones et les personnes
handicapées a présenter leur candidature.
Pour favoriser I'application de notre pro-
gramme, nous suggérons aux candidats et
candidates de nous indiquer s'ils ou elles
font partie d'un de ces groupes. Des
mesures d'accommodements pourraient étre
offertes sur demande, lors du processus de
sélection, pour les candidats et candidates
ayant des besoins particuliers.

Seules les personnes retenues seront con-
tactées.

2022-09-22

Centre de services scolaire de Kamouraska—Riviére-du-Loup



mailto:emploi@csskamloup.gouv.qc.ca

