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Concours : S-15-16-05 
 

 
POSTE Agente ou agent de soutien administratif, classe 2 

TITRE DE LA CLASSE D’EMPLOI Agente ou agent de soutien administratif, classe 2 

SERVICE Des études   

LIEU DE TRAVAIL Centre de documentation  

STATUT Remplaçante ou remplaçant à temps partiel 

HORAIRE DE TRAVAIL 17,5 h / semaine  
Mardi de 8 h à 12 h, Mercredi de 14 h à 18 h, 
Jeudi de 11 h 30 à 18 h et Vendredi de 13 h à 16 h 

SUPÉRIEUR IMMÉDIAT Directrice adjointe des études par intérim (Élaine Richard) 

TRAITEMENT Taux horaire de 18,00 $ à 19,30 $ 

PÉRIODE D’ENGAGEMENT Entrée en fonction le plus tôt possible jusqu’au 12 mai 2016 
 

1. Nature du travail 

Le rôle principal et habituel de la personne de cette classe d’emploi consiste à effectuer une variété 
de travaux administratifs selon des méthodes et procédures établies. 

2. Quelques attributions caractéristiques 

De façon générale, la personne qui occupe cette classe d’emploi :  

 Complète des formules ou des pièces justificatives simples et tient à jour un système de 
documentation et de fichiers; vérifie des listes et des documents suivant des directives 
précises; transmet des lettres types et des accusés de réception; recherche et fournit des 
renseignements relatifs à son secteur d’activités; prépare et compile des données 
statistiques; 

 Reçoit et achemine les appels téléphoniques et fournit des renseignements d’ordre général; 
reçoit, informe et oriente les gens; 

 Dactylographie tout genre de textes; dépouille et achemine la correspondance; effectue des 
travaux de photocopie et de reprographie; 

 Exécute un ensemble de travaux reliés au prêt, à la préparation et à la circulation des 
appareils et de la documentation écrite, auditive et visuelle, ainsi qu’à la perception des 
amendes, à la réparation des documents endommagés et au rangement dans les rayons; 
exerce au besoin une surveillance dans les locaux du centre de documentation et peut 
fournir des renseignements de nature à orienter la clientèle; 

 Enregistre des transactions commerciales (factures, états de compte,…), en vérifie 
l’exactitude et peut agir en qualité de caissière ou de caissier ou être affectée à un comptoir 
de prêt; 

 Elle utilise les outils technologiques de l’information et des communications mis à sa 
disposition en lien avec les travaux à réaliser. 

 Au besoin, elle accomplit toute autre tâche connexe. 

De façon plus spécifique, l’agente ou l’agent de soutien administratif, classe 2 assume les tâches 
suivantes pour le centre de documentation :  

 Elle reçoit les appels téléphoniques et les demandes de renseignements, elle fournit les 
informations d’ordre général et elle réfère, au besoin, toute demande technique ou de 
recherche plus élaborée; 
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 Elle s’assure d’une ambiance de travail paisible dans la bibliothèque; 

 Elle effectue les tâches reliées à la circulation et au prêt de tous les documents imprimés et 
audiovisuels; 

 Elle effectue le suivi des documents en retard (téléphones, perception des amendes); 

 Elle initie les usagers à l’utilisation des banques de données; 

 Elle effectue la réservation des locaux au centre de documentation; 

 Elle répartit le courrier du personnel du Centre; 

 Elle effectue le rangement des volumes et s’assure, en tout temps, d’une bonne 
présentation dans la salle de lecture et sur les rayons; 

 Au besoin, elle accomplit toute autre tâche connexe. 

3. Qualifications requises 

Scolarité 

Détenir un diplôme d’études professionnelles (DEP) avec option appropriée ou un diplôme d’études 
secondaires (DES) ou un diplôme ou une attestation d’études dont l’équivalence est reconnue par 
l’autorité compétente. 

 Bonne connaissance du français écrit 

 Bonne connaissance des logiciels Word et Excel (réussir les tests de niveau débutant) 

 Aptitude à travailler quotidiennement avec le courrier électronique et Internet 

 Capacité à organiser son travail et à respecter les échéanciers 

 Autonomie, débrouillardise, discrétion, tact et diplomatie 

 Sens de la clientèle et facilité à travailler en équipe 

 

PÉRIODE D’INSCRIPTION 

Du  6 au 12 octobre 2015, 23h59.   

 Les personnes intéressées à déposer leur candidature doivent faire parvenir leur curriculum vitae en 
postulant en ligne sur notre site web, onglet Carrières, au : 

http://cegepvicto.ca/formation-collegiale/carrieres.aspx  
 

 

Le cégep de Victoriaville souscrit à un programme d'accès à l'égalité en emploi pour les femmes, les minorités 
visibles, les minorités ethniques, les autochtones ainsi que les personnes handicapées, conformément à la Loi 
sur l'accès à l'égalité en emploi dans des organismes publics. 

Si vous faites partie d'un groupe visé par cette loi, veuillez nous fournir les renseignements nécessaires en 
complétant le formulaire (Word) disponible sur notre site internet et en le joignant à votre candidature. 

Seules les personnes sélectionnées pour une entrevue seront contactées; prendre note également que ce 
concours pourrait être comblé à l’interne par le biais d’une priorité d’emploi.  

CB/ci 

http://cgpvicto.qc.ca/formation-collegiale/carrieres.aspx
file:///C:/Users/cisabel/Downloads/pl_00_143f.pdf
file:///C:/Users/cisabel/Downloads/pl_00_143f.pdf
http://www.cgpvicto.qc.ca/upload/Attach/acces-egalite-emploi.docx

