e

S CISSIOI’IS

LISTE DE RAPPEL

AGENT ADMINISTRATIF OU AGENTE ADMINISTRATIVE, CLASSE 2 OU CLASSE 3

STATUT . Temps partiel occasionnel — plusieurs besoins CENTRE D’ACTIVITES : Réception — archives
QUART DE TRAVAIL : Rotation LIEU DE TRAVAIL . Centre de santé de Chibougamau
REMUNERATION . Selon la convention collective en vigueur

Syndiqué - catégorie 3 (SCFP - FTQ)

RESPONSABILITES ET PROFIL RECHERCHE

Agent administratif ou agente administrative, classe 2 Profil recherché (classe 3)

Personne qui assiste un ou des professionnels ou une * Detenir un diplome d'études secondaires (DES) ou un
équipe de travail dans leurs fonctions administratives et diplome d'études professionnelles (DEP) en secretariat
professionnelles. Elle accomplit des travaux de ou en comptabilitt reconnu par le ministére de
secrétariat selon des méthodes ou des procédures I'Education, du Loisir et du Sport;

établies ou qu’elle modifie, selon les besoins. Elle

exerce, de fagon principale et habituelle, des attributions “  Réussir I'entrevue et les tests requis au titre d’emploi
relatives au secrétariat et a [lutilisation de la classe 3.

bureautique.

Elle prépare et saisit a I'ordinateur des lettres et des

documents. DES AVA TAGES

Elle peut dépouiller le courrier, rédiger la
correspondance et tenir a jour le classement des
dossiers. Elle peut également effectuer des taches
relevant du secteur administratif.

Profil recherché (classe 2)

#= Détenir un diplome d'études professionnelles (DEP)
en secrétariat ou un dipléme d’études collégiales
(DEC) en bureautique d'une école reconnue par le
ministére de 'Education, du Loisir et du Sport;

“  Réussir 'entrevue et les tests requis au titre d’emploi

classe 2.
POUR POSTULER
Agent administratif ou agente administrative, classe 3 Les personnes intéressées par cette offre doivent faire
parvenir leur curriculum vitae dés maintenant.
Personne qui accomplit une variété de travaux

administratifs modérément compliqués selon des directives Direction des ressources humaines
précises, des méthodes et des procédures établies. Elle CRSSS de la Baie-James
312, 3e Rue

exerce des attributions relatives a [linscription ou a : .
s o . Chibougamau (Québec) G8P 1N5 a ;
ladmission des usagers, ainsi quau traitement de . XEntreprlse,

. Ell <0l & sch rh.crsssbj@ssss.gouv.qc.ca ensanté
données. Elle peut e,gatlement effectuer des taches Wwww.vivresespassions.ca
relevant du secteur secrétariat.

CERTIFIEE PAR LE

ethniques, les qutochtones et les personnes handicapées a présenter leur candidature. Des mesures d'‘adaptation DE SANTE ET DE \

Le CRSSSBJ applique un programme d'accés a li)gahte et invite les femmes et les membres des minorités visibles et @ CENTRE REGIONAL
Q SERVICES SOCIAUX ey

peuvent étre offertes aux personnes handicapées en fonction de leurs besoins. Nous communiquons uniquement avec
les personnes retenues a la suite de lI'analyse des dossiers. DE LA BAIE-JAMES
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