
 

 
 
 

 
 
Début d’affichage : 27 mars 2024 
Fin d’affichage : 5 avril 2024 à 16 h 
 
 

 
 
Le Cégep de Lanaudière est unique. Sous l’égide d’une seule direction générale, il comprend trois collèges: Joliette, 
L’Assomption et Terrebonne, ainsi qu’un siège social à Repentigny. La région de Lanaudière ne cesse de croître et son 
cégep régional en fait tout autant afin de pleinement jouer son rôle de partenaire majeur dans le développement 
socioéconomique. Les employées et les employés ont à cœur la réussite des étudiants et étudiantes. Nous offrons 
actuellement une cinquantaine de programmes de formation répartis parmi les trois collèges et nous comptons près de 6 
950 étudiantes et étudiants. 
 
 

* 
 

• 4 semaines de vacances offertes après une année de service;  
• 7 journées maladie et 13 jours fériés;  
• Régime de retraite avantageux et assurances collectives;  
• Programme d’aide aux employés;  
• Programme de télétravail pour les postes admissibles; 
• Possibilité de semaine de travail réduite;  
• Plan de développement des compétences;  
• Accès à une salle de conditionnement physique;  
• Accès à un stationnement et transports en commun à proximité;  
• Centre de la petite enfance en milieu travail (L’Assomption et Joliette) 

 
*Certains avantages ne s’appliquent pas à certains postes et remplacements  

Soutien administratif – Banque de candidatures 

JOL-S23-24-5630 

 

Cégep de Lanaudière à Joliette 



 

 

 
 
Nous sommes présentement à la recherche de candidats afin de construire une banque de candidatures pour combler 
divers postes (soutien administratif) de courte durée, de remplacement ou autres congés. 
 
Le rôle principal et habituel de la personne de cette classe d’emploi consiste à accomplir les diverses tâches d’un secrétariat 
plus particulièrement les fonctions les plus complexes de collaboration auprès d’une ou de plusieurs personnes. 
 
Quelques attributions caractéristiques : 
 
La personne de cette classe d’emploi compose des documents, conçoit et rédige des notes de service ainsi que la 
correspondance courante; elle effectue des recherches et prépare la synthèse des problèmes et des questions complexes; 
elle tient à jour les échéanciers et en vérifie le respect.  
 
Elle tient à jour l’agenda des personnes avec qui elle collabore et organise les activités liées à leurs rencontres internes ou 
externes; elle dresse le compte rendu des réunions auxquelles elle assiste et en assure les suivis nécessaires. Elle 
communique les informations relevant de sa compétence.  
 
Elle tient à jour les données qui influencent les budgets du service et produit sur demande des rapports selon les procédures 
établies.  
 
Elle conseille le personnel sur le langage administratif ainsi que sur la présentation à adopter dans la correspondance et 
dans les documents à produire.  
 
Elle participe au développement du système de classement du collège et est responsable de la gestion documentaire du 
service.  
 
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. 
 

 
 
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. 
 
et 
 
Avoir quatre (4) année d'expérience pertinente. 
 

 
 
Test de français, niveau avancé, note de passage établie à 70 % 
Test Word, niveau débutant, note de passage établie à 60 % 
Test Excel, niveau débutant, note de passage établie à 60 % 
 

 
 
Le Cégep de Lanaudière applique un Programme d'accès à l'égalité en emploi et invite les femmes, les personnes 
handicapées, les membres des minorités visibles et ethniques, ainsi que les personnes autochtones à présenter leur 
candidature. 
 
Si vous postulez d'un appareil mobile (téléphone intelligent, tablette), vous recevrez un courriel d'accusé réception vous 
demandant de mettre à jour votre dossier en déposant votre CV afin que votre candidature soit prise en considération. 
 
 
 



 

 
Nous remercions toutes les personnes qui poseront leur candidature, mais ne communiquerons qu’avec celles retenues 
pour une entrevue. 
 

 
 
Raison d’être du poste : Banque de candidature 
Catégorie d’emploi : Personnel de soutien 
Lieu de travail : Joliette 
Statut de l’emploi : Occasionnel 
Échelle salariale : 22,36 $ - 25,00 $ 
 
 

 

https://lanaudiere.cvmanager.com/cvm5/displaydetail.aspx?tn=jobs&mode=view&recid=1173&lang=f&Region=qc&tp1=jobdetail&preview=yes

