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DESCRIPTION

Le présent niveau englobe les taches liées aux services administratifs de niveau de
travail exécutées avec une certaine autonomie dans un bureau de district scolaire et
faisant I'objet d’'une surveillance en rapport avec les progrés et les résultats. La
personne titulaire doit étre en mesure d’accomplir des taches routinieres en employant
des méthodes différentes mais normalisées. Le travail laisse place a une certaine
autonomie décisionnelle conformément aux modalités établies. La tache consiste aussi
a aider un supérieur a assurer la bonne marche d'un secteur désigné. Les fonctions
peuvent inclure les suivantes, sans toutefois s’y limiter : préparer et traiter des factures;
tenir a jour des bases de données, des feuilles de calcul et des fichiers; faire des
recherches et réunir des données statistiques en vue de la préparation de rapports;
aider les commis principaux relativement a la préparation des comptes fournisseurs,
des comptes clients ou de la feuille de paie; faire des travaux de dactylographie; fixer
des rendez-vous et prendre les dispositions nécessaires pour les déplacements;
répondre aux demandes de renseignements; et faire fonctionner une gamme étendue
de matériel de bureau. Certains postes peuvent comporter des fonctions de

surveillance.

Nota : D’autres taches connexes peuvent étre assignées de temps a autre pour

assurer le bon fonctionnement du bureau de district.

QUALITES REQUISES

Dipléme d’études secondaires complété par une formation postsecondaire, en général
un programme d’'une durée de un an dans un domaine lié a I'emploi, et au moins trois

années d’expérience de travail connexe, ou I'équivalent en formation et en expérience.
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