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N° DU POSTE 1207-0000-000
REMUNERATION De 22,54 4 26,00 $ / heure
LIEU DE TRAVAIL Centre de santé René-Ricard
SYNDICAT Catégorie 3 (SCFP-FTQ)
RESPONSABILITES

Personne qui assiste un responsable au sein d'une unité
administrative dans ses fonctions administratives et
professionnelles. Elle exerce des attributions relatives au
secrétariat ou a la bureautique nécessitant des connaissances
approfondies du milieu ou elle exerce ses responsabilités.

Elle accomplit un ensemble de travaux de secrétariat ou de
bureautique complexes tels que la préparation de lettres, de
documents, de rapports et autres taches connexes. Elle est
responsable de l'organisation matérielle et informationnelle de
réunions, convoque les participants et peut étre appelée a y
participer et a rédiger le procés-verbal.

PROFIL RECHERCHE ET EXIGENCES

o Détenir un diplome d'études professionnelles (DEP) en
secrétariat ou un diplome d'études collégiales (DEC) en
bureautique d'une école reconnue par le ministere de
I'Education, du Loisir et du Sport et une expérience requise
d'un (1) an dans un titre d'emploi d'agente administrative;

* Réussir les tests de francais : dictée a 75 % et lettre & corriger
ars%;

» Réussir les tests spécifiques requis pour le poste, s'il y a lieu
(exemple : méthode de doigté, rédaction d'une lettre,
publipostage, conception d'un tableau dans Word ou Excel,
mises en situation, classement, etc.), le seuil de réussite de
chacun des tests est établi a 70 %;

* Réussir I'entrevue, s'il y a lieu, le seuil de réussite est établi a
75 %.

Le CRSSSBJ applique un programme d‘accés a I'égalité et invite les femmes et les membres des minorités visibles et
ethniques, les autochtones et les personnes handicapées a présenter leur candidature. Des mesures d‘adaptation

peuvent étre offertes aux personnes handicapées en fonction de leurs besoins. Nous communiquons uniquement avec

POSTE OFFERT
Affichage n° 2021-5311-0289

STATUT Temps complet
HEURES TRAVAILLEES 35 heures par semaine
SERVICES : Administration des soins;
Gestion des programmes de santé
publique;
Gestion et soutien aux programmes
QUART DE TRAVAIL  : Jour

DES AVANTAGES
.Ul SE DEMAR-UENT H
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POUR POSTULER

Les personnes intéressées par cette opportunité d’emploi doivent
faire parvenir leur curriculum vitae d’ici le 30 ao0it 2022

NOS COORDONNEES

Direction des ressources humaines o
CRSSS de la Baie-James ﬁ%";’;"“%e
312,3¢Rve N -

Chibougamau (Québec) G8P 1N5
rh.crsssbj@ssss.qouv.gc.ca

CENTRE REGIONAL
DE SANTE ET DE
SERVICES SOCIAUX
DE LA BAIE-JAMES

les personnes retenues a la suite de I'analyse des dossiers.
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