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	Centre d’activités :
	LISTE DE RAPPEL 


	Titre d’emploi :
	AGENTE ADMINISTRATIVE CLASSE 2


	Fonctions générales :
		[bookmark: _GoBack]Personne qui, à partir d’une connaissance approfondie du fonctionnement d’un service ou d’un programme, accomplit un ensemble de travaux administratifs selon des méthodes et procédures complexes établies ou qu’elle modifie, selon les besoins. Elle exerce, de façon principale et habituelle, des attributions relatives au secrétariat, à l’utilisation de la bureautique ainsi qu’à l’élaboration et au traitement de dossiers ou de données nécessitant des connaissances spécifiques. Elle peut vérifier le fonctionnement d’équipements informatiques et assurer un support technique aux utilisateurs.





	Exigences du poste :
	· Doit détenir un diplôme de secrétariat d’une école reconnue par le ministère de l’Éducation.
· Bonne connaissance de la langue française écrite.
· Bonne connaissance de l’environnement Windows.

· Être disponible à temps complet

· Expérience (atout).



	Statut :

	· Occasionnel 


	Rémunération : 
	Selon les normes du réseau de la santé et des services sociaux 
(personnel syndiqué)





Les personnes intéressées sont invitées à postuler avant le 20 janvier 2012 à l’adresse suivante : www.irdpq.qc.ca

Nous vous remercions pour votre intérêt pour ce poste; cependant, seules les personnes retenues pour une entrevue seront contactées.

L’Institut de réadaptation en déficience physique de Québec souscrit au programme d’accès à l’égalité en emploi. 
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