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TITRE DE LA FONCTION :
UNITE ADMINISTRATIVE :

STATUT :

Secrétaire

DATE PREVUE D’ENTREE

EN FONCTION :

Dés que possible

OFFRE D’EMPLOI

Concours n° 21-03-105-1

Le 8 avril 2021

Vice-rectorat au développement — Campus de Saint-Jérbme

Personne salariée, réguliere (35 heures/semaine)

L’Université du Québec en Outaouais souscrit au programme d’accés a I’égalité en emploi.

NATURE DU TRAVAIL

Le réle principal et habituel de la personne salariée occupant cette fonction consiste a effectuer des taches administratives
et de secrétariat de nature relativement complexe. Elle assure le soutien et le suivi de processus administratifs. Elle

effectue et fournit de I'information liée aux activités de son unité.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

1.

La personne salariée accueille les usagers et les
visiteurs. Elle donne des renseignements
concernant les services disponibles, les politiques et
les procédures en vigueur. Aux problémes relevant
de sa compétence, elle trouve les solutions ou
réfere a la personne responsable. Elle recoit, filtre et
transmet des appels téléphoniques. Elle prend des
rendez-vous et convoque les participants aux
réunions.

Elle remplit et vérifie des formulaires administratifs.
Elle compile les données et met & jour des listes.
Elle saisit des textes et diverses données et en
vérifie I'exactitude, I'orthographe et la grammaire.
Elle effectue la mise en page de documents. Elle
rédige la correspondance courante relative a son
travail.

Elle exécute et assure le suivi d’opérations
administratives. Elle effectue les commandes de
biens et de services et les réservations d’appareils
et de locaux.

EXIGENCES NORMALES DU POSTE :

o EXIGENCES MINIMALES DU POSTE

> Scolarité :

Elle participe a la préparation et a la bonne marche
d’événements. Elle distribue les documents
publicitaires, informe les participants, procéde aux
réservations et assure la gestion des inscriptions
des participants.

Elle prend connaissance du courrier et des courriels
et les trie en fonction des priorités. Elle classe et
tient & jour des dossiers et des documents selon le
systeme établi. Elle effectue des travaux de
photocopie et assemble divers documents. Elle
prépare des envois et expédie des documents.

Elle peut étre appelée a initier au travail le nouveau
personnel de son unité ou les personnes salariées
occupant la méme fonction.

Au besoin, elle accomplit toute autre tache connexe
de méme niveau ou de niveau inférieur.

Etre titulaire d’un dipldme d’études professionnelles (D.E.P.) dans une discipline appropriée ou

étre titulaire d’un diplédme d’études secondaires (D.E.S.) ou étre titulaire d’'un dipldme ou d’'une
attestation d’études dont I'équivalence est reconnue par I'autorité compétente.

» Expérience: Expérience pertinente souhaitable

> Autres :

Bonne connaissance du francais.

Connaissance des logiciels et des environnements technologiques d’'usage courant.



UQO

e AUTRES EXIGENCES DU POSTE

- Habiletés pour les communications interpersonnelles;
- Habiletés administratives;

- Savoir transmettre de I'information;

- Souci du détail;

- Savoir travailler de facon autonome et sous pression;
- Faire preuve de rigueur et étre orientée vers I'action;
- Orientation vers la clientéle.

LIEU DE TRAVAIL : Campus de Saint-Jérdome
HORAIRE DE TRAVAIL : Du lundi au vendredi de 8 h 30 a 16 h 30.
TRAITEMENT : Selon la convention collective de travail des groupes bureau, technique, aide-technique et métiers

services de I'Université du Québec en Outaouais, le traitement salarial (classe 6) peut varier entre
21,65 $ (échelon 1) et 26,08 $ (échelon 7) I'heure selon les qualifications et I'expérience.

L’Université du Québec en Outaouais, soucieuse de la qualité du frangais, exige que tous les nouveaux employés
réussissent le test de frangais du Service d’évaluation linguistique (test SEL). Ainsi, toute personne ayant été retenue
pour un emploi a la suite d’'un processus d’entrevue devra réussir ce test.

La directive relative a I'évaluation du francais pour les candidatures externes peut étre consultée au uqo.ca/docs/14931
Pour bien vous préparer & cet examen, vous pouvez vous procurer le livie « Comment vous préparer au test de francais

écrit SEL », disponible a la bibliothéque de 'UQO, au Service des ressources humaines ou a I'adresse suivante :
www.telug.ugquebec.ca/siteweb/sel/.

Seules les candidatures recues avant le lundi 19 avril 2021 & 16 h seront retenues. Toute candidature sera traitée
confidentiellement. Les personnes intéressées par ce poste et qui répondent aux exigences doivent soumettre leur
candidature, a I'attention de :

Service des ressources humaines
Concours no. 21-03-105-1
Université du Québec en Outaouais
Courriel : srh.affich@ugo.ca

L’Université du Québec en Outaouais invite les femmes, les membres des minorités visibles, des minorités ethniques, les
autochtones et les personnes handicapées a présenter leur candidature. Nous suggérons fortement aux personnes
concernées de compléter le formulaire dacces a ['égalité en emploi, apparaissant a [l'adresse
suivante : http://www.ugo.ca/emplois, et nous le transmettre accompagné de votre curriculum vitae.

L’Université du Québec en Outaouais communiquera seulement avec les personnes retenues dans le cadre du présent
processus de sélection. Si vous étes invité a poursuivre les étapes du processus de sélection, veuillez nous aviser de tout
besoin nécessitant des mesures d’adaptation particuliéres.
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