Conseil scolaire de
istrict catholique
"Est ontarien

Direction : Service des finances, de Ia pais ef des achats

TitredeﬂasupemseuraoudusumwvseurimmediatChef d'approvisi

Lieu de travail : Bureau central

1. Enoncé des responsabilités générales :

Sous la responsabilité de l2 ou du chef d’approvisionnement, ?l’im_primez_.ssé ou Fimprimeur .
effectue de la reproduction et de la finition de divers documents pour les services et les écoles _
du Censeil. De plus la ou le titulaire du poste traite le courrier et regoit de la marchandise.

2. Téaches principales :

» Recevoir des demandes de clients internes, les traiter et les fivrer dans les délais
appropriés;
Photocopier, assembler des documents et au besoin effectuer de la mise en page;
Effectuer la finition de documents (perforer, plastifier, relier oy autres);

® S'assurer du bon fonctionnement et de I'entretien de Féquipement de la salle de
photocopie;

*  Assurer le traitement du courrier inteme et externe et communiquer avec des
fournisseurs de services au besoin;

* Recevoir de la marchandise et Ia distribuer:

s Approvisionner les services de papier pour les photocopieurs;

Planifier la quantité de fournitures a commander pour la salie de photacopie et informer
la personne responsable;

o Exécuter foutes autres tiches reliées a ses fonctions.

3. Qualification professionnelle :

Dipidme de niveau coliegial (1 an} dans un domaine approprié;
Connaissance du frangais parié et écrit;

Connaissance de F'anglais parlé et écrit:

Bonne connaissance des legiciels Word, Excel, PowerPoint et Coreldraw;
Minimum de six (6) mois & un (1) an d'expérience dans un poste similaire,
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4. Compétences :

Communication interactive efficace
‘Connaissances techniques / profess:onneﬂes
Respect des normes :

Rigueur

Savoir planifier

Sens de l'organisation

0090_0__.

5. Signature ¢ la personne délégué

6. Signature de ta oudutitulaire:




