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TECHNICIENNE OU TECHNICIEN EN ADMINISTRATION

Processus de qualification — Recrutement : 26410RS93470003

RENSEIGNEMENTS GENERAUX

Vous étes une personne dynamique, innovatrice et vous aimez relever des défis ? Vous désirez
travailler sur des mandats porteurs, diversifiés et significatifs pour I'ensemble de la collectivité
gquébécoise ?

La fonction publique du Québec est a la recherche de candidates ou de candidats en vue de pourvoir a
des emplois réguliers et occasionnels de technicienne ou technicien en administration dans tous les
ministéres et organismes et dans toutes les régions administratives du Québec.

Les empilois se trouvent principalement dans les ministeres et organismes suivants :

Centre de services partagés du Québec;

Commission des normes, de I'équité et de la santé et de la sécurité du travail;
Curateur public;

Ministére de la Sécurité publique;

e Ministére des Transports;

e Ministére de I'Education et de I'Enseignement supérieur;

e Ministére du Travail, de 'Emploi et de la Solidarité sociale;

e Régie de I'assurance maladie du Québec;

e Retraite Québec;

e Société de I'assurance automobile du Québec.

Que vous soyez finissant ou que vous ayez de I'expérience, inscrivez-vous a cet appel de candidatures.

Certains de ces emplois peuvent nécessiter de I'expérience additionnelle a ce qui est exigé aux
conditions d’admission.

Ce processus de qualification ménera a linscription des personnes qualifiées dans la banque
numéro 26410BR93470001 — Technicienne ou technicien en administration. Les personnes dont le hom
est déja inscrit dans cette banque ne peuvent s’inscrire a ce processus.

Attributions :

La personne titulaire de I'emploi peut étre appelée a travailler dans plusieurs domaines touchant les
activités administratives de '’Administration gouvernementale, soit la gestion des ressources humaines,


https://www.carrieres.gouv.qc.ca/choisir-la-fonction-publique/ministeres-et-organismes/
http://www.cspq.gouv.qc.ca/
http://www.csst.qc.ca/Pages/index.aspx
https://www.curateur.gouv.qc.ca/cura/fr/index.html
http://www.securitepublique.gouv.qc.ca/
http://www.education.gouv.qc.ca/accueil/
http://www.mess.gouv.qc.ca/index.asp
http://www.ramq.gouv.qc.ca/fr/Pages/accueil.aspx
http://www.retraitequebec.gouv.qc.ca/fr/Pages/accueil.aspx
http://www.saaq.gouv.qc.ca/

matérielles, financiéres et informationnelles; I'application de lois et réglements ou le suivi de programmes;
et les normes de 'ameublement ou de I'équipement. Cette personne pourrait notamment :

o effectuer des taches administratives et techniques liées a la gestion de la main-d’ceuvre, a la
rémunération et a la gestion de la paie, aux conditions de travail ainsi qu'a la gestion de
I'assiduité et des avantages sociaux;

e participer aux différentes activités financiéres, notamment le suivi budgétaire, la gestion
contractuelle, la préparation d’états financiers, la comptabilité, le recouvrement ou le
financement;

e recueillir et analyser des données ou de I'information afin de produire des rapports servant a la
prise de décision ou a la reddition de comptes;

e analyser et évaluer les demandes de la clientéle afin de formuler un avis ou de rendre une
décision conformément aux lois, aux réglements et aux ententes applicables;

e participer a la réalisation de changements administratifs de différents systémes informatiques afin
de répondre aux besoins organisationnels;

e agir a titre de responsable d’équipe d’'unités opérationnelles ou de formatrice ou de formateur a la
tache;

e élaborer les plans d’aménagement et de rénovation en fonction des besoins signifies et
coordonner les travaux, notamment au regard des échéanciers, des consignes de
déménagement, des procédures et de I'estimation des codts.

Pour en savoir plus sur les mandats confiés aux techniciennes et aux techniciens en administration,
consultez le portail Carriéres.

Salaire : 38298 $a 54314 $
Il s’agit de I'échelle en vigueur en date du 2 avril 2019.

Vous voulez un emploi stable, la possibilité de concilier le travail et la vie personnelle, des avantages
sociaux intéressants, des possibilités de promotion et de mobilité dans les différents ministéres et
organismes de la fonction publiqgue du Québec ? Consultez le portail Carrieres pour connaitre tous ses
avantages distinctifs.

PROFIL RECHERCHE

Conditions d’admission :

e Détenir un dipldbme d’études collégiales avec spécialisation en techniques administratives, en
archives médicales, en conseil en assurances et en services financiers, en gestion de
commerces, en gestion d’'un établissement de restauration, en techniques de bureautique, en
techniques de comptabilité et de gestion, en techniques de gestion hoteliére, en techniques de
tourisme ou dans une autre spécialisation jugée pertinente, ou une attestation d'études
pertinentes dont I'’équivalence est reconnue par I'autorité compétente.

Une personne est également admissible si elle est en voie de terminer la derniére année de
scolarité exigée pour I'obtention du dipldme requis.

Chaque année de scolarité pertinente manquante peut étre compensée par deux années
d’expérience pertinente ou par une année de scolarité pertinente et additionnelle de niveau
€gal ou supérieur.

Pour étre considérée, toute scolarité effectuée hors du Canada doit faire I'objet d’'une
évaluation comparative (attestation d’équivalence) délivrée par le ministére de I'lmmigration,
de la Francisation et de I'Intégration (MIFI). La personne en attente de son évaluation
comparative peut étre admise sous condition de fournir le résultat de cette évaluation dés
qu’elle le recevra.



http://www.carrieres.gouv.qc.ca/perspectives-de-carrieres/domaines-demplois/extension-details-emplois/detail/technicienne-ou-technicien-en-administration/?no_cache=1&cHash=57c23419350fa5742e7b6777218e4f5c
http://www.carrieres.gouv.qc.ca/choisir-la-fonction-publique/avantages-distinctifs
http://www.immigration-quebec.gouv.qc.ca/fr/accueil.html
http://www.immigration-quebec.gouv.qc.ca/fr/accueil.html

e |l est obligatoire de posséder la citoyenneté canadienne ou le statut de résident permanent pour
occuper un emploi dans la fonction publique du Québec.

Une personne en attente de la preuve de son statut de résident permanent ou du certificat
de sélection du Québec peut étre admise au présent processus de qualification. Toutefois,
elle devra posséder le statut de résident permanent ou la citoyenneté canadienne au
moment de sa nomination.

e |l faut également avoir une connaissance du francais appropriée aux fonctions.

MODALITES D’INSCRIPTION

Période d’inscription : A compter du 23 mars 2020

Cet appel de candidatures est affiché pour une durée indéterminée. Il est cependant possible d’y mettre
fin & tout moment. Le cas échéant, un avis indiquant la date de fin de publication sera publié dans cet
appel de candidatures au moins dix jours consécutifs avant cette date.

Les personnes admises pourraient étre évaluées en sous-groupes. Ceux-ci seront établis selon les
besoins régionaux et ensuite selon l'ordre d'inscription. Ainsi, il pourrait y avoir plusieurs dates de
séances d’examens et linscription dans la banque de personnes qualifiées pourrait se faire en sous-
groupes, a des dates différentes.

Accéder au formulaire d’inscription :

L’inscription a ce processus de qualification doit s’effectuer a I'aide du formulaire d’inscription en ligne.

Si vous étes un employé de la fonction publique du Québec, consultez cet appel de candidatures
dans Emplois en ligne et accédez au formulaire d’inscription en ligne.

Aucun curriculum vitae ne sera accepté ni aucune candidature soumise par courrier électronique.

Remplir le formulaire d’inscription :

Seuls les renseignements contenus dans votre formulaire d’inscription seront considérés.

Une fois que vous aurez soumis votre candidature, les renseignements contenus dans le
formulaire ne peuvent plus étre modifiés en ligne pour cet appel de candidatures.

Aux fins de la vérification de I'admissibilité, vous devez inscrire toute votre scolarité et toutes vos
expériences de travail, y inclus votre emploi actuel.

Pour chaque scolarité, vous devez indiquer le nombre de crédits ou d’unités obtenus, a défaut de quoi
celle-ci pourrait ne pas étre considérée dans l'analyse de votre candidature. Cette information est
disponible sur votre dernier relevé de notes.

Pour chaque expérience, vous devez inscrire de fagon exhaustive les taches principales et habituelles
ainsi que la date de début et de fin de cette expérience, a défaut de quoi celle-ci pourrait ne pas étre
considérée dans I'analyse de votre candidature. Pour étre jugées pertinentes, ces taches doivent avoir un
lien direct avec les attributions indiquées ci-dessus.

Lorsque toutes les sections du formulaire dinscription seront remplies, cliquez sur le bouton
« Enregistrer » au bas de la page pour passer a I'étape 2 — « Profil et intéréts professionnels » afin de
répondre aux questions posées et cliquez sur le bouton « Continuer » au bas de la page pour atteindre
I'étape 3 — « Sommaire ». A cette derniére étape, si vous désirez réviser votre formulaire d’inscription ou


https://emplois.carrieres.gouv.qc.ca/?entreprise=cspq&errorType=0&mal=0&processItem=tools.sections.visitorhome&uuid=2161194_25864922_1U6_01260_STLA2011_CFMX1&initUUID=2161194_25864922_1U2_01260_STLA2011_CFMX1&skey=5E37C1D0A799CFC7F9D1482F6F3CF3D7

votre guestionnaire, cliguez sur le bouton « Retour » et apportez les modifications appropriées, sinon
pour confirmer la saisie des informations et pour transmettre votre candidature, cliquez sur le bouton
« Soumettre » au bas de la page. Un message confirmant la transmission de votre candidature s’affiche.

En tout temps, si vous cliquez sur le bouton « Retour » ou « Fermer » sans avoir au préalable cliqué sur
« Enregistrer », les informations saisies ne seront pas sauvegardées.

Pour avoir la certitude que votre formulaire d’inscription a été transmis, vous pouvez retourner dans votre
dossier en ligne dans la section « Mon dossier », & la rubrique « Suivre mes candidatures ». Si la mention
« soumis » est inscrite a votre dossier de candidature, cela confirme que I'opération s’est bien déroulée.

Une fois votre inscription terminée, veuillez conserver précieusement votre identifiant et votre mot de
passe, car ceux-ci vous seront demandés lors de votre prochaine connexion a votre dossier de
candidature.

Les documents permettant de confirmer votre admission, soit vos attestations d’études (diplémes,
relevés de notes et évaluations comparatives), seront exigés ultérieurement. |l n’est donc pas possible
de les joindre au moment de votre inscription.

Participer a la séance d’examens :

Les personnes jugées admissibles sur la base des renseignements contenus dans le formulaire
d’inscription seront invitées a participer a une séance d’examens, lorsgue les mesures annonceées par
le gouvernement du Québec pour contrer la propagation de la COVID-19 seront levées.

Obtenir de 'information :

Pour obtenir de I'information sur le processus de qualification, si vous éprouvez des difficultés a
postuler en ligne ou si vous croyez nécessaire d’apporter des modifications a votre formulaire
pendant |la période d’inscription, vous pouvez communiquer avec nous, au 418 528-7157 pour la
région de Québec, ou ailleurs au Québec, au numéro sans frais 1 866 672-3460.

La fonction publique du Québec applique des mesures d’acces a I’éqgalité en emploi a l'intention des
femmes (pour certaines classes d’emploi particulieres), des membres des minorités visibles et ethniques,
des personnes handicapées, des anglophones et des Autochtones.

Vous souhaitez mettre votre talent et votre savoir-faire au service du bien public ?
Carrieres.gouv.qac.ca, laréférence pour les emplois dans la fonction publique.


https://www.carrieres.gouv.qc.ca/acces-a-legalite-en-emploi/
http://www.carrieres.gouv.qc.ca/

