
 

 
 

APPEL DE CANDIDATURES 
BIBLIOTHÈQUE - SECONDAIRE 

 
Titre du poste :  Agent de bureau - Classe II 
Statut :    Temps partiel – 30 h/sem.  (remplacement) 
Lieu de travail :  Bibliothèques du cours secondaire et collégial 
Entrée en fonction :  3 août 2015  
Supérieur immédiat :  Cathy Brazeau, directrice des services éducatifs 
 
 
 
SOMMAIRE DU POSTE 
 
Le travail de la personne titulaire de ce poste consiste à accomplir un ensemble de travaux administratifs 
selon des méthodes et procédures établies. 

 
 

Description de tâches 
 

• Accueillir les usagers au comptoir des prêts/ retours; 
• Exécuter un ensemble de travaux reliés aux prêts; 
• S’occuper de la préparation matérielle des ouvrages; 
• Participer à la gestion des périodiques et des listes de nouveautés; 
• Assurer la gestion des retards et des réservations; 
• Participer aux animations; 
• Réparer les documents endommagés; 
• Effectuer le rangement des livres sur les rayons; 
• Fournir des renseignements de nature à orienter la clientèle; 
• Au besoin, accomplir toute autre tâche connexe. 

  
 
 
Expertise et qualités recherchées 
 

• Détenir un diplôme d'études de 5e secondaire et posséder au moins deux (2) années d'expérience 
pertinente; 

• Posséder une très bonne connaissance de la langue française, tant à l'oral qu'à l'écrit; 
• Avoir la capacité à communiquer des instructions de façon claire et concise; 
• Être responsable, autonome et polyvalent; 
• Avoir de l’entregent; 
• Être familier avec l’environnement Windows et Word 2010; 
• Avoir des connaissances fonctionnelles d’un logiciel documentaire (Regard) serait un atout. 

 
 
Rémunération et autres conditions de travail 
 
Le Collège offre un salaire variant entre 18,00 $ et 19,30 $/h. 
 
 
Candidatures 
 
Les candidats déjà inscrits dans notre banque de candidatures électroniques peuvent postuler en cliquant sur 
l’affichage du poste et en suivant les instructions. Les nouveaux candidats externes doivent s’inscrire à titre 
d’invités en suivant ce lien : Banque de candidatures - Inscription 
 
 
La date limite pour déposer votre candidature est le 8 mai 2015 à 16 h. 
 
 
Note : Dans le présent affichage, le genre masculin est utilisé sans discrimination et uniquement 

dans le but d’alléger le texte. 

https://portail1.brebeuf.qc.ca/finnet/login.asp
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