. Postes vacants
e SCFP 2745 Section local région 6, Zone A, Zone B, Zone C
Du 11 au IS 2024 AFFICHAGE REVESE (2)

Ce concours est ouvert jusqu'au _

Les personnes intéressées doivent compléter le formulaire 220 ci- joint et le faire parvenir au Centre d'appui de Bathurst
a l'attention de madame Nathalie Cormier :

> Par courriel a I'adresse suivante : nathalie.cormier@nbed.nb.ca

SEULES les personnes qui auront complété le formulaire susmentionné seront considérées pour les postes vacants.

POSTE PERMANENT

Heures/

No Poste Classification Nom Ecole semaine Date Début Date Fin
__ SADIII-Secteur de la paie Centre d'appui @ Tracadie | 36.25 | Dés que possible 12 mois
’ ’ . . N . = i 21 . Y . . .
2024DSFNE-191 Préposée de bibliotheque scolaire Carm.afour ETUdmn.t 75 Dés que possible| 21 juin 2024
Frangois-Xavier-Daigle 10
POSTE TEMPORAIRE
No Poste Classification Nom Ecole Heur?s/ Date Début Date Fin
semaine

28 juin 2024 ou

T Adjointe administrative IT Ecole René-Chouinard 31 |Dés que possible Just:i:::::: de

suppléée
28 juin 2024 ou
jusqu'au retour de

2024DSFNE-187

TEMP Adjointe administrative II Polyvalente Louis-Mailloux | 27 |Dés que possible la personne
suppléée
2024DSFNE-189 8 avril 2024 ou
TEMP ) SAD III - Parle moi Ecole La Villa des Amis | 36.25 | Dés que possible ""s‘}z:“e:::::: de
suppléée.

Voir détails et exigences des postes dans document en annexe

AVIS POUR LE PERSONNEL SURNUMERAIRE : Si vous désirez recevoir les affichages par courriel, veuillez nous envoyer vos coordonnées a
I'adresse courriel mentionnée ci-haut.
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mailto:nathalie.cormier@nbed.nb.ca

A s
D

Nord-Est

e DEMANDE D’AFFECTATION A UN POSTE VACANT

MEMBRES DU SCFP - SECTION LOCALE 2745

NOM : |
JE SUIS ACTUELLEMENT UNE EMPLOYEE :
PERMANENTE [] avec le DSF-NE [ DSF-S [ DSFE-NO [

SURNUMERAIRE [ avec le DSF-NE [J

ADRESSE COURRIEL (OBLIGATOIRE) : |

TELEPHONE : | CELLULAIRE :

SIGNATURE : ‘

DATE : ‘

Si vous postulez pour plus d’un poste, veuillez indiquer vos choix par ordre de priorité

Numeéro du ] . . . Nombre
Lieu de travail Classification ,
concours d’heures

Faire parvenir par courriel a hathalie.cormier@nbed.nb.ca

Au Centre d’appui de Bathurst

Formulaire # 220(b)



Section de la rémunération et de la classification - Classification (Descriptions d'emploi /... Page 1 of 1

Descriptions d'emploi

Partie Il des services publics

Retournez English
SOUTIEN ADMINISTRATIF DE DISTRICT - NIVEAU 3 0203-261
Révisé
03-03
DESCRIPTION

Le présent niveau englobe les taches liées aux services administratifs de niveau de travail exécutées avec
une certaine autonomie dans un bureau de district scolaire et faisant I'objet d’'une surveillance en rapport
avec les progrés et les résultats. La personne titulaire doit étre en mesure d’accomplir des taches routiniéres
en employant des méthodes différentes mais normalisées. Le travail laisse place a une certaine autonomie
décisionnelle conformément aux modalités établies. La tache consiste aussi a aider un supérieur a assurer
la bonne marche d'un secteur désigné. Les fonctions peuvent inclure les suivantes, sans toutefois s’y
limiter : préparer et traiter des factures; tenir & jour des bases de données, des feuilles de calcul et des
fichiers; faire des recherches et réunir des données statistiques en vue de la préparation de rapports; aider
les commis principaux relativement & la préparation des comptes fournisseurs, des comptes clients ou de la
feuille de paie; faire des travaux de dactylographie; fixer des rendez-vous et prendre les dispositions
nécessaires pour les déplacements; répondre aux demandes de renseignements; et faire fonctionner une
gamme étendue de matériel de bureau. Certains postes peuvent comporter des fonctions de surveillance.

Nota : D’autres taches connexes peuvent étre assignées de temps a autre pour assurer le bon
fonctionnement du bureau de district.

QUALITES REQUISES

Dipléme d’études secondaires complété par une formation postsecondaire, en général un programme d’une
durée de un an dans un domaine lié a 'emploi, et au moins trois années d’expérience de travail connexe, ou
I'équivalent en formation et en expérience.



PREPOSE(E) DE BIBLIOTHEQUE SCOLAIRE | 0351-261
Révisé
05-11

DESCRIPTION

I1 s’agit d’un travail de bibliothéque exécuté sous la direction et la surveillance d’une des
personnes suivantes : administrateur ou administratrice scolaire, ou assistant ou assistante
de bibliothéque scolaire I1. Le travail comprend la fourniture d’une aide aux personnes et
aux groupes relativement a diverses activites de bibliotheque. Les fonctions incluent les
suivantes : commander, traiter, ranger, réparer, inventorier et trier les documents de la
bibliotheque; dactylographier, classer et tenir divers dossiers administratifs; acheter,
photocopier et réviser les fichiers de catalogue; s'assurer que I'on ne manque pas de
fournitures et se servir de 1’équipement électronique de bureau. La personne titulaire de
ce poste est aussi appelée a établir et a tenir les dossiers de circulation, a offrir une
orientation quant aux procédures et aux directives en place a la bibliotheque, a fournir a
la clientele I'information nécessaire sur la consultation des bases de données manuelles et
informatisées, & apporter une aide genérale en matiére de recherche de documents et a
préparer des étalages et des instruments de recherche simples. Le travail peut aussi
comporter la surveillance des éléves et des bénévoles.

N.B. D’autres taches connexes peuvent étre assignées de temps a autre pour assurer le
bon fonctionnement de 1’école.

QUALITES REQUISES

Dipldme d'études secondaires et une certaine expérience de travail connexe,
ou l'équivalent en formation et en expérience.



ADJOINT ADMINISTRATIF D’ECOLE OU ADJOINTE 0312-261
ADMINISTRATIVE D’ECOLE II Révisé
05-11

DESCRIPTION

Il s'agit d'un travail administratif réalisé dans une école et comportant des responsabilités.
Relevant du directeur ou de la directrice, ou de son représentant, la personne titulaire de
ce poste est chargée du fonctionnement du secrétariat et peut donc étre appelée a
surveiller d’autres membres du personnel de soutien. Une partie importante des fonctions
consiste a coordonner les services administratives et de bureau de 1’école et a décharger
le directeur ou la directrice et le directeur adjoint ou la directrice adjointe de certaines
fonctions administratives. Le travail peut aussi comporter les taches suivantes : préparer
des rapports pour le directeur ou la directrice; rédiger des lettres et, dans certains cas,
signer de la correspondance autre que des documents courants ou des formulaires; tenir a
jour la caisse de 1’école; s’assurer que le coffre-fort est bien garde; remplir les taches
liées aux cérémonies de remise des diplomes et aux services de location de 1’école et
aider a trouver des enseignants ou des enseignantes pour faire de la suppléance.

La personne titulaire peut aussi étre chargée des fonctions suivantes : dactylographier,
saisir sur clavier et rédiger de la correspondance, des tableaux, des rapports, des
formulaires, des notes de service et d’autres documents en se fondant sur des ébauches,
des manuscrits ou des enregistrements au dictaphone; interpréter les régles, les lignes
directrices et les procédures; préparer, traiter et vérifier des dossiers et d’autres
documents; établir et tenir a jour des systémes de classement, y compris des systemes de
classement informatisés; commander et distribuer des fournitures et du matériel de
bureau; dresser des inventaires; s’acquitter des fonctions de réceptionniste; ouvrir, lire et
distribuer le courrier et y répondre ou proposer des mesures de suivi; se servir d’une
gamme étendue de matériel de bureau; exécuter des opérations informatiques relatives
aux dossiers des ¢leves, par exemple la saisie, le traitement et I’extraction de données;
noter le compte rendu de diverses réunions, puis rédiger et distribuer les proces-verbaux.

N.B. D’autres taches connexes peuvent étre assignées de temps a autre pour assurer le
bon fonctionnement de I’école.

QUALITES REQUISES

Diplome d’études secondaires complété par des cours relatifs au domaine commercial, y
compris des cours en informatique ou tout autre cours li¢ au domaine d’emploi, et au
moins une année d’expérience de travail connexe, ou I’équivalent en formation et en
expeérience.
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