- | DESCRIPTION DE POSTE
Consell scolaire de .

district catholique

de PEst ontarien

Titre du poste : Commismterméd.a.re

Direction : Ecole ouservice . e
Titre de la superviseure ou du superviseur immédiat : Direction d'école o

direction de service

Lieu de travail : Ecolo ou bureauicential

Date dntrée on viguour: ebauche jarvir 2078

1. Enoncé des responsabilités générales :

Sous la responsabilité de la direction d'école, de la direction de service ou de la personne
responsable, la ou le commis intermédiaire exéoute un ensemble de tiches administratives

pour appuyer la gestion de Vassiduité, I'orientation et le bon fonctionnement de Pécole ou du
service. L ' -

2. Téches principales :

e Effectuer Paccueil des visiteurs, la prise et tri des appels, le tri des messages vocaux et
des courriels;

e Agir en tant gue personne contact auprés des éléves, le personne! et les intervenants
externes, notamment en coordonnant les rendez-vous requérant des sorties des éléves:

o Administrer |a distribution des cadenas ainsi que 'émission de passes de stationnement
pour les éléves et visiteurs;

o Etablir le contact avec les parents en les convoquant aux rencontres oy en programmant
le systéme automatise d'appels pour les annonces particuliéres; _

«  Assurer Padministration de Fassiduité des éléves en entrant les absences dans e
logiciel, les correspondances avec les parents, Fassignation des retenues et le suivi
avec les enseignants;

*  Appuyer la direction dans le processus de recherche de suppléance lorsqu'un membre
du personnel s'absente ainsi que de gérer les banques de travaux pour ceux-ci, si
appiicable;

o Faire l'entrée de données dans Trilium pour garder a jours diverses informations telles
que des notes médicales, des coordonnées, des résultats de tests et des cours d'été;
Créer et traiter divers rapports provenant de différentes sources:

 Participer a la préparation de divers événements de fin ou de début d’année dont
Femission des relevés de notes et des certificats de bilinguisme, la cérémonie de
graduation, les photos de graduation, le gala Méritas, les bulletins, la gestion des
bourses, la distribution des cartes didentités et I'assignation des casiers;

Envoyer les registres de paie informatisés;
Assister 'exécution de taches administratives assujetties aux classes distinctes de
I'Articie 23;

 Effectuer toutes autres tiches religes & ses fonctions;




3. Qualification professionnelie :

Etudes collégiales en secrétariat ou en bureautique (1 an) ou Féquivalent;
Bonne connaissance du francais parlé et écrit;

Connaissance de 'anglais parié;

Bonne connaissance de la Suite Office

Connaissance de Trilium (atout)

Minimum d’'une (1) année d'expérience;
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4. Compétences :

Autonomie -
Communication interactive efficace
Orientation vers la clientsle
Respect des normes

Rigueur -

Sens de f'organisation
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