Commission scolaire
des Samares

Agente ou agent
d’administration
Chargée ou chargé de projets
Secteur de la construction

NO DE L’AFFICHAGE

RH-018T (2018-2019)
1722-350

LIEU DE TRAVAIL
Service des ressources matérielles
(Saint-Félix-de-Valois)

ou

Atelier Joliette
(Saint-Paul)

SUPERIEUR IMMEDIAT

Frangois Trépanier
Régisseur

DEBUT D’AFFICHAGE
12 décembre 2018

FIN D’AFFICHAGE
22 janvier 2019

ENTREE EN FONCTION

A déterminer

RECEPTION DES
CANDIDATURES

L’avis de candidature pourra étre
envoye par courriel ou par télécopieur
au Service des ressources humaines.
Le numéro du concours doit étre inscrit
sur votre correspondance. Seules les
candidatures retenues seront
contactées et devront accepter de se
soumettre a des entrevues et
possiblement a des tests
psychometriques.

TELECOPIEUR
450 889-3192

ADRESSE ELECTRONIQUE
SRHSecDirection@cssamares.qc.ca

OFFRE D’EMPLOI

POSTE TEMPORAIRE A TEMPS COMPLET (DUREE DE 2 ANS AVEC POSSIBILITE DE PROLONGATION)
OFFERT A L’ENSEMBLE DU PERSONNEL DE LA COMMISSION
SCOLAIRE DES SAMARES ET AUX PERSONNES DE L’'EXTERNE

L'emploi d'agente ou d'agent d'administration comporte I'exercice de fonctions de
gestion des activités techniques et administratives reliées a la mise en ceuvre d'un ou
plusieurs programmes ou activités au sein d'une unité administrative.

L'emploi comporte principalement I'exercice de fonctions de gestion requises pour gérer
des activités techniques et administratives telles que la préparation de budgets, le suivi
budgétaire, la compilation de statistiques, la gestion de dossiers dans le secteur des
ressources matérielles et la production de documents divers.

L'emploi consiste a assumer, a l'intérieur de son champ de compétence, un réle conseil
aupres des gestionnaires de la Commission scolaire pour favoriser la gestion optimale
du Service des ressources matérielles, principalement au niveau de I'amélioration, du
maintien et des transformations majeures.

CET EMPLOI COMPORTE NOTAMMENT L'EXERCICE DES TACHES SUIVANTES

(en matiére de gestion de I'ensemble de la Commission scolaire, des ressources humaines,
financiéres, matérielles et informationnelles) :

> Assurer le suivi des projets internes ou externes de construction ou
d'amélioration des batiments.

> Elaborer des esquisses, des plans et devis de sa spécialité et préparer des
documents d'appel d'offres pour répondre aux différentes demandes de travaux
des directions des établissements.

> Faire des études et préparer des estimations budgétaires.

» Surveiller les travaux de construction, assurer le suivi budgétaire, analyser et
faire des recommandations suivant I'évolution des travaux.

» Participer a des réunions de chantier et collaborer a la recherche de solutions,
le cas échéant, entre autres, suggérer des substitutions de matériaux et en
recommander |'acceptation.

> Etablir des normes techniques dans son champ de compétence selon les
critéres établis par la Commission scolaire.

> Toute autre tache connexe que lui confiera sa supérieure immédiate.

QUALIFICATIONS MINIMALES REQUISES

» Dipléme d'études collégiales dans un champ d'études appropriées, notamment
un DEC en architecture ou un DEC relié¢ au batiment ou tout autre diplome
reconnu par 'autorité compétente.

> Quatre (4) années d'expérience pertinente relative a I'amélioration, la
modification et la transformation majeure de batiments.
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TRAITEMENT
Classe 2

La Commission scolaire des
Samares applique un programme
d’accés a l'égalité et invite les
femmes, les membres des minorités
visibles, minorités ethniques, les
autochtones et les personnes
handicapées a présenter leur
candidature. Des mesures
d'adaptation peuvent étre offertes
aux personnes handicapées en
fonction de leurs besoins.

La Commission scolaire des
Samares, située dans la région de
Lanaudiére a proximité de Joliette,
emploie plus de 4 500 personnes.

Consultez nos offres d’emploi a
I'adresse

EXIGENCES PARTICULIERES

Habiletés en gestion de projets reliés au domaine de la construction.

Bonnes connaissances relatives aux lois et réglements qui régissent le secteur
de la construction.

Excellentes connaissances des logiciels Autocad, Word, Excel, Hélios et des
outils informatiques utilisés a la Commission scolaire.

Habiletés en communications verbales et écrites.

Excellentes relations interpersonnelles.

Bonne capacité d'écoute.

Sens de l'organisation.

Etre préte ou prét & se déplacer sur tout le territoire de la Commission scolaire
des Samares.

VVVVY V VYV

La personne devra détenir un permis de conduire valide, avoir accés a un véhicule et
devra l'utiliser pour se déplacer sur le territoire de la Commission scolaire. La personne
pourrait étre appelée a travailler en dehors de 'horaire habituel, elle devra donc étre
disponible parfois en soirée ou méme lors des jours de congé.

Les personnes retenues seront contactées pour une entrevue a la fin du mois de
janvier 2019
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