
 

 

 

 

 

CONCOURS S-08-25-26 

AGENTE OU AGENT DE BUREAU CLASSE I 
 

Lieu de travail :  École Pavillon Saint-Joseph (bibliothèque) 
Heures de travail :  35 heures par semaine 
Statut :  Poste cyclique à temps plein 
Supérieur immédiat :  La direction de l’établissement 
Entrée en fonction : Le ou vers le 25 aout 2025 
 

 
NATURE DU TRAVAIL 
 
Le rôle principal et habituel de la personne salariée de cette classe d’emplois consiste à 
accomplir divers travaux administratifs de nature complexe selon des méthodes et 
procédures définies.  
 

ATTRIBUTIONS CARACTÉRISTIQUES 
 

La personne salariée de cette classe d’emplois s’assure du respect des normes, règlements, 
directives, politiques, méthodes et procédures applicables et pour ce faire, selon le cas, elle 
rédige, dresse, confectionne, vérifie et effectue le suivi de factures, de bons de commande, de 
récépissés, de listes, de registres divers tels que le registre de paie, d’absences, de congés, de 
taxation, les demandes de financement, des statistiques, des relevés, des formulaires, des 
inventaires ou tout autre rapport, tableau ou document administratif du même ordre; dans ce 
cadre, elle recueille, valide et compile les données qui lui sont nécessaires.  
 
Elle effectue la tenue de livres comptables, entre les écritures dans les journaux, concilie des 
comptes, encaisse des paiements au comptoir, par courrier ou par mode direct, fait des 
paiements et des dépôts, codifie les dépenses, tient une petite caisse et effectue certains achats 
de valeur relativement peu élevée; elle compile les données budgétaires, collabore à 
l’élaboration du budget d’une unité ou d’un service et informe sur les soldes budgétaires.  
 
Elle communique avec des personnes du centre de services scolaire ou de l’extérieur pour 
obtenir ou fournir des renseignements reliés à ses tâches, transiger sur des délais, faire 
connaître les normes et les règlements et transmettre des décisions; elle rédige la 
correspondance inhérente à ses tâches.  
 
Selon les instructions, elle effectue l’ensemble des opérations administratives reliées aux tests 
d’aptitude et fait passer des examens.  
 
Elle utilise un ordinateur et les divers logiciels nécessaires pour l’exécution de ses travaux tels 
que traitement de texte, bases de données, tableurs et programmes maison; elle effectue des 
recherches; elle utilise le courrier électronique. Elle peut être appelée à apporter une aide 
ponctuelle à des collègues pour l’utilisation de logiciels et programmes propres à leur travail 
commun.  
 

 

 

Le Centre de services scolaire des 

Hautes-Laurentides est un milieu de 

travail situé à proximité de la nature. 

Notre organisation offre des services 

d’enseignement de qualité à environ 

4 800 élèves. Nous comptons vingt et 

une écoles primaires, une école 

primaire-secondaire, une école 

secondaire, un centre de formation 

professionnelle et un centre 

d’éducation des adultes. Nos 

établissements sont répartis en milieux 

semi-urbains et ruraux. 

 

 

Avantages de travailler avec 

nous : 

❖ Milieu collaboratif; 
❖ Avantages sociaux compétitifs; 
❖ Minimum de vingt (20) jours de 

vacances annuellement; 
❖ Près de deux (2) semaines de congé 

durant la période des fêtes; 
❖ Salaire horaire entre 24,99$ et 

27,95$, selon expérience; 
❖ Accès a un programme d’insertion 

professionnelle; 
❖ Régime de retraite à prestations 

déterminées; 
❖ Régime d’assurances collectives.  

 
 
 

DATE LIMITE POUR POSTULER :  

20 avril 2025, à 16 h 

 

 

 

Les personnes intéressées doivent 

faire parvenir leur curriculum vitae, en 

prenant soin d’inscrire le numéro du 

concours, par courrier électronique à 

l’adresse suivante : 

 

ressources.humaines@csshl.gouv.qc.ca 

 

mailto:ressources.humaines@csshl.gouv.qc.ca


 

 
 
CONCOURS S-08-25-26 (suite) 
 
AGENTE OU AGENT DE BUREAU CLASSE I 

 
Elle peut être appelée à initier au travail les nouvelles agentes ou nouveaux agents de bureau, classe I ainsi qu’à coordonner 

le travail du personnel de soutien.  

 
Au besoin, elle accomplit toute autre tâche connexe. 

 

QUALIFICATIONS REQUISES 

 

Scolarité 

Être titulaire d’un diplôme d’études professionnelles dans une spécialité appropriée à la classe d’emplois ou être titulaire d’un 

diplôme de 5e année du secondaire ou être titulaire d’un diplôme ou d’une attestation d’études dont l’équivalence est reconnue 

par l’autorité compétente, et avoir une (1) année d’expérience pertinente. 

 

Autres exigences 

 

Avoir des connaissances en bureautique. Les candidats et candidates sélectionnés devront réussir les tests du Centre de 

services scolaire portant sur des logiciels (traitement de texte et tableur) et sur la connaissance du français (résultat minimal 

exigé pour chaque test : 60 %). 

 

 

SEULES LES PERSONNES RETENUES SERONT CONTACTÉES 

Nous souscrivons au principe d’équité en matière d’emploi. Des mesures d’adaptation peuvent être offertes aux personnes 

handicapées en fonction de leurs besoins. 


