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DESCRIPTION DE FONCTION

Classe :

TITRE : TECHNICIENNE EN ADMINISTRATION
TECHNICIEN EN ADMINISTRATION

SOMMAIRE DE LA FONCTION

Sous la direction de la supérieure immeédiate ou du supérieur immédiat, collabore 2
I'élaboration, a la mise en application et au contrle de normes et de procédures
administratives. Effectue divers travaux a caractére administratif en vue d'assurer la
réalisation de projets, le bon fonctionnement des opérations et I'organisation du travail.

TACHES ET RESPONSABILITES PRINCIPALES

Discute avec les personnes concernées des nouveaux projets administratifs que ces
dernieres veulent entreprendre afin de bien comprendre I'orientation de ces projets, la
précision qu'ils requiérent et les possibilités techniques quant a leur réalisation. Assume
la responsabilité de I'aspect technique de tous les travaux requis pour la réalisation de
ces projets.

Participe au développement et a l'implantation de procédures administratives; assiste &
des réunions avec ia direction, met en place les nouvelles procédures.

Coordonne et supervise le bon fonctionnement d'activités administratives, financiéres et
matérielles.

Collige, vérifie, analyse, enregistre des données et prépare des rapports et des
statistiques reliées a la gestion de la clientéle étudiante, des ressources humaines,
financiéres et matérielles.

Assume la responsabilité d'opérations et fait le suivi d'activités telles que gestion
budgétaire, gestion comptable, gestion de la paye, gestion du personnel, admission des
étudiantes et des étudiants, aide financiére a la clientéle étudiante, acquisition de la
documentation, gestion des inventaires, approvisionnements et locaux.

Organise et anime, en privé ou en groupe, certaines activités d'information et de
formation.

Prépare et rédige des rapports; approuve des formulaires administratifs tels que
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10.

11,

12.

13.

14.

15.

16.

demandes de paiement, achat de matériel et de fournitures, inventaire des biens
mohiliers et immobiliers.

Assiste la personne responsable dans la préparation des états financiers et des budgets
et autres rapports financiers ou comptables requis.

Effectue des recherches relatives a son champ d'activités. Résout les problémes qui lui
sont soumis. Au besoin, rencontre la clientéle ou les intervenantes et les intervenants afin
d'établir des ententes ou de régler des plaintes.

Informe sa supérieure immédiate ou son supérieur immédiat, des problémes qui nuisent
a la bonne marche des activités de son secteur, identifie les causes et émet des
recommandations.

Communique avec les personnes ressources afin d'obtenir ou de fournir des
renseignements de nature technique.

Peut diriger du personnel de soutien, collaborer a son entrainement, répartir le travail,
en vérifier I'exécution et, a la demande de la notatrice ou du notateur, donner son avis
lors de la notation.

Consulte divers magazines et ouvrages spécialisés et se tient au courant des
développements dans son domaine. Utilise les logiciels pertinents & son domaine
d'activités et participe au développement et a I'implantation de nouvelles applications.

Utilise divers appareils tels que systeme informatisé de traitement de l'information,
photocopieur, télécopieur, calculatrice.

Accomplit temporairement les taches d'un poste connexe ou inférieur lorsque requis.

La liste des taches et responsabilités ci-dessus énumérées est sommaire et indicative. Il

ne s'agit pas d'une liste compléte et détaillée des taches et responsabilités susceptibles

d'étre effectuées par la personne salariée occupant ce poste. Cependant, les tiches et

responsabilités non énumérées ne doivent pas avoir d'effet sur la catégorisation.

QUALIFICATIONS REQUISES

1. Scolarité : Diplome d’études collégiales {DEC) en techniques de
bureautique, en technique de comptabilité et de gestion, en
techniques administratives avec la spécialisation pertinente ou
scolarité équivalente

2. Expérience:  De deux (2) a trois (3} ans

3. Autres : Connaissance des logiciels de traitement de données



FICHE D’EVALUATION DE FONCTION

PLAN D’EVALUATION DES FONCTIONS (15 SOUS-FACTEURS) SANS EGARD AU SEXE

iITITRE DE FONCTION : TECHNICIENNE EN ADMINISTRATION
TECHNICIEN EN ADMINISTRATION

{GROUPE : TECHNIQUE CLASSE : 9

NO. |SOUS-FACTEUR EVALUE NIVEAU POINTS
1 Formation professionnelle 5 60

2 Expérience pertinente et initiation 4 27

3 Mise a jour des connaissances 2 14

4 Coordination musculaire et dextérité manuelle 2 16

5 Habiletés en relations interpersonnelles 3 27

6 Responsabilité a I'égard des communications 3 33
7.1 |Responsabilité a I'égard des ressources humaines 2 14
7.2 |Nombre de personnes coordonnées cu supervisées 2 4

8 Responsabilité de gestion budgétaire 3 33

9 Impact des actions et de décisions 3 48
10 |Latitude et autonomie 4 48
11 |Résolution de problemes 4 43
12  |Concentration et attention sensorielle 3 18
13  |Effort physique * 1

14  |Santé, sécurité et bien-étre de soi et des autres 1

15 |Environnement physique et humain du travail ** 1

TOTAL 409
*Niveau d'effort 1

*Fréquence 1
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1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 17 1
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