Q ANNONCE DE POSTE
3.
uSudbury

Poste d combler: Secrétaire administratif

Lieu de travail : Université de Sudbury

Durée: poste permanent, 35 heures par semaine

Catégorie: 3, convention collective Unifor

Rémunération: 26,71 $ - 29,02 $/heure (en révision), régime de pension, assurances
collectives

Apercu de poste
Sous la direction de la Direction des finances et de 'administration, la ou le titulaire
fournit un soutien administratif a P'Université.
e Organiser et classer les documents selon les politiques de I'Université.
e Travailler en équipe pour appuyer le Bureau des finances et de Fadministration, du
Rectorat, et du Vice-rectorat aux études.
e Coordination des comités internes, du calendrier des réunions, des élections, et
des suivis aux propositions (ex. Comité mixte de santé et sécurité au travail, le
Sénat académique, et autres comités au besoin).

Exigences
e Formation postsecondaire, Suite MS 365.
e Compétences linguistiques en francgais et anglais oral et écrit.
e Capacité d’accomplir les tGches assignées sous supervision minimale.
e Apprendre a s’adapter aux nouvelles technologies ayant trait aux pratiques et
procédures de bureau.
e Avoir le souci du détail.

Vous pouvez poser votre candidature a Louise Bray, Directrice des finances et de
Padministration, Ibray@usudbury.ca par le 10 juillet 2026.

Seules les candidatures retenues en présélection seront convoquées pour une entrevue.
L’Université de Sudbury souscrit au principe de 'équité en matiere d’emploi et invite
toutes les personnes qualifiées, y compris les femmes, les Autochtones, les membres des
minorités visibles et les personnes handicapées a poser leur candidature. L’Université
n’utilise pas de Pintelligence artificielle pour la sélection des candidats.

Dans le respect de la Lo/ de 2005 sur I'accessibilité pour les personnes handicapées de
I'Ontario (LAPHO), 'Université de Sudbury rend disponibles des mesures d’adaptation

pendant le processus de sélection. Si vous avez besoin des accommodements, veuillez
communiquer avec finances@usudbury.ca
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) .. DESCRIPTION DE POSTE
Universite Secrétaire administratif

2| de Sudbury

(Poste permanent a temps plein)

Apercu du poste
Sous la direction de la Direction des finances et de Fadministration, le ou la titulaire
fournit un soutien administratif a ’'Université.

Taches principales

Organiser et classer les documents selon les politiques de 'Université.

Utiliser un logiciel de traitement de texte, des chiffriers pour préparer des
rapports, des notes, et des documents.

Préparer la documentation pour des réunions des comités opérationnels.
Travailler en équipe pour appuyer les bureaux des Finances et de 'administration,
du Rectorat, et du Vice-rectorat aux études.

Coordination des comités internes, du calendrier des réunions, des élections, et
des suivis aux propositions; (ex. Comité mixte de santé et sécurité au travail, le
Sénat académique, et autres comités au besoin.)

Coordination des réunions et activités universitaires.

Effectuer d’autres taches de bureau connexes telles que la compilation des
statistiques, réception au besoin.

Participer aux événements de 'Université.

Appuyer les bureaux avec I'organisation et la logistique des activités.

Autres taches connexes.

Education et expérience

Formation postsecondaire.
Word, Outlook, PowerPoint, Excel, gestion des dossiers numérisés

Autres compétences et aptitudes

Pratiques et procédures de bureau.

Aptitudes a la communication a Porale et a I'écrit, aptitudes supérieures a la
communication téléphonique.

Comportement professionnel.

Travailler dans un esprit collaboratif et collégial.

Appuyer la mission de Université.

Compétences linguistiques en frangais et anglais oral et écrit.

Capacité d’accomplir les taches assignées sous supervision minimale.

Identifier les problémes, de mettre en ceuvre ou de recommander des solutions.
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e Interpréter et appliquer les politiques et procédures dans la limite de ses
fonctions. Interagir efficacement avec les superviseur.es, les représentants, les
membres du personnel et le public.

e Apprendre a s’adapter aux nouvelles technologies ayant trait aux pratiques et
procédures de bureau.

e Avoir le souci du détail.

e Respecter la confidentialité.

Conditions de travail

e Lalangue de fravail est le frangais.

e Ce poste est syndiqué (Unifor, catégorie 3).

e Ce poste est permanent et a temps plein, 35 heures par semaine. Les heures de
travail quotidiennes peuvent varier.

e Le lieu de travail est a ’'Université de Sudbury.

e Le ou la titulaire doit adhérer au régime de retraite et au régime des assurances
collectives.
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