ADJOINTE ADMINISTRATIVE/ADJOINT ADMINISTRATIF

LIEU DE TRAVAIL : Siege social, Regina, SK. Contrat continu a temps plem 1’0 ETP

DUREE DU MANDAT : Contrat continu DESCRIPTION DU TRAVAIL

Le CEF est a la recherche d’une adjointe administrative au service des installations et transport. Relevant de
la chef des services financiers, la personne titulaire de ce poste assiste et appui le conseiller technique aux
installations et transport scolaire dans I’exercice de ses fonctions. Cette derniere effectuera toutes les taches

jere .. . . . .
el administratives afin d’assurer un service ponctuel et efficace.

e rem
T T e
U)O hon Le candidat idéal manifestera de grandes aptitudes en communication et en gestion et son entregent lui

permettra d’établir de bonnes relations de travail avec les divers groupes de clients dans un milieu de travail

F ra n CO p scolaire axé sur le service.

EXIGENCES DU POSTE
e Détenir un DEC ou BAC dans la discipline reliée a la fonction ou tout autre combinaison de
formations liées au domaine ;
e Posséder un minimum de 5 années d’expérience pertinente en milieu scolaire est un atout ;
e Maitrise du francais et de I'anglais ;
e Bonne connaissance des logiciels suivants : la suite Microsoft Office, Adobe, Excel et PowerPoint et
des logiciels dans la gestion des installations, projets, AutoCad, Asset Planner et le guide PMBOK

1440, 9¢ Avenue Nord
Regina (Saskatchewan)

S4R 8B1 sont considérés comme un atout ;
1 877 273-6661 e Formation en comptabilité, est un atout;
cefsk.ca e Etre en mesure de maintenir un niveau de confidentialité trés élevé ;

e Fournir un relevé de ses antécédents judiciaires incluant la vérification du secteur vulnérable avant
son entrée en fonction.

SALAIRE : Selon la grille salariale du personnel de soutien du CEF.
Veuillez nous faire parvenir votre curriculum vitae, en frangais, ainsi qu’'une lettre d’intérét avec

mention du numéro de référence 04-1920, au plus tard le 30 Aot 2019, a I'attention de M. Lizotte,
coordonnateur en ressources humaines : recrutement@cefsk.ca

Les demandes recues apres la date de fermeture du concours ne seront pas considérées. Nous
communiquerons uniquement avec ceux et celles retenus pour une entrevue.

des écoles
fransaskoises
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