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CLASSE SALARIALE : 6 CODE DE FONCTION : 02BU068

SOMMAIRE DE LA FONCTION
Sous la direction de la supérieure ou du supérieur immeédiat, effectue divers travaux reliés a la gestion des

dossiers reliés au secrétariat général ou aux affaires juridiques. Assiste le Secrétariat général dans les dossiers
relevant de sa compétence.

TACHES ET RESPONSABILITES PRINCIPALES

1. Assume la responsabilité de I'organisation, de la coordination et du suivi des dossiers administratifs du
secrétariat général et des affaires juridiques ; a cette fin, assure la liaison avec les différentes unités
administratives de Polytechnique.

2. Prépare et effectue le suivi, en collaboration avec son supérieur, du budget de fonctionnement du secrétariat
général ; a cette fin, communique avec les fournisseurs potentiels, demande des soumissions, compare les
prix, s’assure que la politique d’achats de Polytechnique soit respectée. Compléte et signe différents
formulaires comptables, autorise certaines dépenses et paiements, impute et enregistre les engagements.

3. Tient a jour les revenus et les dépenses effectuées. Compile, enregistre les dépenses effectuées avec pieces
justificatives et fait rapport des états de compte de revenus et de dépenses. Sur réception des relevés
budgétaires périodiques, compare les résultats avec les pieces justificatives. Reléve les erreurs et avise son
supérieur immédiat.

4. Effectue de fagon continue la mise a jour des procéduriers du Secrétariat général selon les changements et
méthodes adoptées et suggere des modifications susceptibles d’améliorer et de faciliter I'organisation et le
suivi des dossiers.

5. Informe les différentes unités administratives et les personnes externes concernées sur la tenue et le
déroulement des instances décisionnelles ainsi que sur les exigences requises pour la présentation et I'envoi
de documents pour les instances décisionnelles.

6. Organise des réunions en faisant les convocations, les réservations des salles et la préparation du matériel et
des documents nécessaires. Prend les notes et rédige les comptes rendus. Effectue le suivi des décisions
prises par les différentes instances qui relévent de sa compétence et prend les mesures appropriées afin d'en
assurer la réalisation. Communique avec les personnes ressources afin d’identifier les besoins et y répondre,
notamment lors de certaines réunions particuliéres tenues par conférence téléphonique ou par lien internet.

7. Participe a la préparation de divers événements ou rencontres organisés par le Secrétariat général.

8. Effectue la saisie (clavier d’ordinateur ou de machine a écrire) et la mise en page de documents tels que
lettres, rapports, tableaux statistiques, formulaires administratifs, listes. Vérifie I'exactitude des données, la
qualité du francais et I'esthétique de la présentation.

9. Exécute et assure le suivi d’opérations administratives bien définies telles que : prise d’inventaire (locaux,
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matériel, téléphonie), renouvellement des fournitures de bureau, gestion des clés et des acces, réquisition
pour commande de biens et services, réservation de matériel, de locaux ou de services.

10. Regoit, filtre, dirige et fait des appels téléphoniques; note et transmet les messages; prend des rendez-vous.

11. Accueille les visiteuses et visiteurs, détermine la nature des demandes d’information ; explique et interprete
les données qui relevent de sa compétence ou dirige les personnes concernées vers les personnes
appropriées. Suggere des solutions aux demandes variées et complexes.

12. Communique avec diverses personnes, services et organismes internes et externes afin d’obtenir la
documentation et les renseignements nécessaires pour assurer la continuité de certains dossiers et
solutionner divers problémes.

13. Collabore a la préparation et a la rédaction des communiqués émanant du secrétariat général.

14. Prend les dispositions relatives a I'agenda de sa supérieure ou de son supérieur et a la planification des
différentes réunions. A cette fin, prend et fixe les rendez-vous, les lui rappelle et organise des rencontres
selon les priorités. Peut réaménager |I'emploi du temps en fonction des urgences ou des imprévus et s'assure
de la présence de sa supérieure ou de son supérieur a ses différents rendez-vous.

15. Prend connaissance du courrier et le trie en fonction des priorités. Attire I'attention de sa supérieure ou de
son supérieur sur les points importants et recommande certaines actions a entreprendre. Prépare les dossiers
en faisant les recherches et les consultations préalables. Répond aux demandes relevant de sa compétence et
rédige des projets de réponse. Note les suites a donner et effectue le suivi des dossiers. Utilise les logiciels en
usage.

16. Documente les taches accomplies et en assure la mise a jour.

17. Assume la responsabilité d’un systéme de classement et d’archivage selon les politiques et tient a jour des
dossiers et des fichiers informatiques de gestion.

18. Utilise et voit a I'entretien courant de divers appareils tels que systeme informatisé de traitement de
I'information, calculatrice, photocopieur et télécopieur, machine a écrire.

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

20. 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 taches et responsabilités non énumérées ne doivent pas avoir d’effet sur
la classe.

QUALIFICATIONS REQUISES

Scolarité :
- Dipléme d’études professionnelles en secrétariat ou scolarité jugée équivalente.

Expérience :
- Trois (3) a moins de cing (5) années d'expérience pertinente.

Autres :
- Connaissances de la dactylographie.
- Maitrise des logiciels de bureautique couramment en usage (logiciels de traitement de textes et de données).
- Maitrise de la langue frangaise.
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