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TECHNICIENNE OU TECHNICIEN EN ADMINISTRATION 
 

POSTE RÉGULIER TEMPS COMPLET 
 

 

PERSONNEL DE SOUTIEN 
 
 
No concours : S-2018-2019-28 
 
Titre : Technicienne ou technicien en administration 
  
Lieu de travail : Living Lab en innovation ouverte (LLio) 
 
Statut : Poste régulier temps complet 
 
Prédécesseure : Océane Collet 
 
Entrée en fonction : Dès que possible 
 
Horaire de travail : Selon la convention collective 
 
Supérieur immédiat : Mario Landry 
 Directeur des ressources humaines 
 

 
 
NATURE DU TRAVAIL 
 
Le rôle principal et habituel de la personne de cette classe d'emploi consiste à effectuer divers 
travaux techniques à caractère administratif. Elle assiste le personnel de soutien et les usagères ou 
usagers du service concerné. 
 
Le LLio est un centre collégial de recherche.  Reconnu à ce titre par le gouvernement du Québec 
depuis 2018, il est en phase de structuration administrative.  La personne recherchée participera 
activement à la mise en place de cette structure (par exemple : reddition de compte, outils de suivi 
de ressources et de projets). 
 
En bureautique, elle coordonne le travail d’une équipe ou accomplit les travaux techniques les plus 
complexes. 
 
 
QUALIFICATIONS REQUISES 
 
Scolarité et expérience  
 
Dans le domaine de l’administration, détenir un diplôme d'études collégiales (DEC) en administration 
avec champ de spécialisation approprié ou, dans le domaine de la bureautique, un diplôme d’études 
collégiales (DEC) en bureautique avec champ de spécialisation approprié ou un diplôme ou une 
attestation d'études dont l'équivalence est reconnue par l'autorité compétente. 
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QUELQUES ATTRIBUTIONS CARACTÉRISTIQUES 
 
Dans le domaine de l’administration, la personne de cette classe d’emploi effectue divers travaux 
techniques à caractère administratif auprès de responsables d'unités administratives. Elle participe 
à l’élaboration de normes, de procédures et d’outils de gestion dont les spécifications lui sont fournies 
par du personnel cadre ou professionnel et à leur mise en application. 
 
En ressources financières, elle effectue toutes tâches techniques relatives aux écritures comptables, 
aux transferts de fonds, à la production de la paie et à toute production de rapports requis. Elle 
recueille, analyse et traite des données ou des informations en vue d’aider à la préparation du budget 
et à la production des états financiers. 
 
En ressources matérielles, elle évalue les caractéristiques des nouveaux produits, voit à obtenir les 
informations nécessaires auprès des entreprises qui fournissent le matériel et formule des 
recommandations. Elle collabore à l'analyse des besoins d'ameublement et d'équipement, surveille 
et contrôle leur installation. 
 
En organisation scolaire, elle participe aux opérations techniques liées à l'admission, à l'inscription, 
au choix de cours, à la confection d’horaires de même qu'à la gestion du dossier de l’étudiante ou 
de l’étudiant et du fichier informatique. Elle participe aux calculs relatifs à la charge et à l'allocation 
du personnel enseignant. 
 
En ressources humaines, elle effectue toutes tâches techniques relatives à l’engagement, à 
l’application des conditions de travail du personnel, à l’élaboration des plans de l’effectif et à 
l’application des processus de sécurité d’emploi. 
 
Dans le domaine de la bureautique, elle planifie, organise et évalue le travail d’une équipe et s’assure 
de la réalisation de toutes les activités selon les échéanciers prévus. Elle voit aux relations avec les 
autres unités administratives et les organismes externes. Elle réalise des tâches administratives 
complexes et assure le soutien technique dans la rédaction, le traitement linguistique des textes et 
la présentation des documents. 
 
Quelque soit son domaine, elle est appelée à coordonner le travail du personnel de soutien impliqué 
dans la réalisation de programmes ou d'opérations techniques dont elle est responsable et à initier 
au travail ce personnel. 
 
Elle utilise les outils technologiques de l’information et des communications mis à sa disposition en 
lien avec les travaux à réaliser. 
 
Au besoin, elle accomplit toute autre tâche connexe. 
 
ÉCHELLE DE SALAIRE 
 
De 22,23 $ à 29,05 $/heure 
 
Les personnes intéressées sont priées de soumettre leur candidature au plus tard, le mercredi 26 
juin 2019, à 17 h, à l'adresse suivante : 
 

Direction des ressources humaines 
Cégep de Rivière-du-Loup 

80, rue Frontenac, Rivière-du-Loup (Québec)  G5R 1R1 
Télécopieur : (418) 862-4959 

Courriel : nathalie.gamache@cegeprdl.ca 
 
- Le Collège se réserve le droit de soumettre les personnes à des tests de connaissances 
informatiques et à des tests sur la maitrise de la langue française parlée et écrite ainsi que 
sur la capacité de rédaction.  
- Nous appliquons un programme d'accès à l'égalité en vertu de la Loi sur l'accès à l'égalité 
en emploi dans des organismes publics. 
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