Secrétaire

Nature du travail*

Le role principal et habituel de la personne salariée de cette classe d’emplois
consiste a assister une ou plusieurs personnes en exécutant des taches de
secretariat.

Attributions caractéristiques

La personne salariée de cette classe d’emplois effectue la saisie a 1’ordinateur, de
textes et de diverses données a partir de manuscrits ou de diverses sources qu’elle
présente sous forme de lettres, tableaux, rapports et autres; elle vérifie
I’orthographe et I’application des régles grammaticales dans les textes qu’elle
saisit et signale les corrections a apporter; elle recoit et achemine les appels
téléphoniques et fournit des renseignements géneraux; elle tient a jour des dossiers
et des registres et effectue le classement des dossiers et des documents; elle prend
connaissance du courrier et le remet aux destinataires; elle rédige des accuses de
réception, des lettres ou des notes simples; elle recherche et recueille des
renseignements a inclure dans des formulaires qu’elle remplit ou dans des rapports
et dans la correspondance.

Selon les instructions et dans les limites de sa fonction, elle effectue des
communications téléphoniques de renseignements d’ordre général relativement a
la suppléance du personnel enseignant ou, plus particuliérement avec les parents,
concernant la fréquentation scolaire; elle participe aux opérations massives d’achat
d’articles et fournitures scolaires en effectuant des travaux de transcription et de
vérification; elle préte et récupére des volumes; elle effectue les opérations
pertinentes a la vente d’articles scolaires.

Elle peut étre appelée a effectuer des travaux de compilation, de Vérification et
d’inscription.



Elle utilise un ordinateur et les divers logiciels nécessaires pour 1I’exécution de ses
travaux tels que traitement de texte, bases de données, tableurs et programmes
maison; elle utilise le courrier électronique; elle effectue, au besoin, des
recherches sur Internet. Elle peut étre appelée a apporter une aide ponctuelle a des
collégues pour I’utilisation de logiciels et programmes propres a leur travail
commun.

Elle peut étre appelée a initier au travail les nouvelles ou les nouveaux secrétaires.
Au besoin, elle accomplit toute autre tache connexe.

Quialifications requises

Scolarite

Etre titulaire d’un dipléme d’études professionnelles en secrétariat ou étre titulaire
d’un diplome de 5° année du secondaire ou étre titulaire d’un dipléme ou d’une
attestation d’études dont 1’équivalence est reconnue par 1’autorité compétente.
Autre exigence

Avoir des connaissances en bureautique.

* La nature du travail, les attributions caractéristiques et les qualifications
requises sont issues du Plan de classification.

Taux et échelles de traitement horaire (en dollars)

2017-04-01 2018-04-01

Echelon Jusqu’au 2016-04-01 au au au a compter du
2016-03-31 2017-03-31 2018-03-31 2019-04-01 2019-04-02#
1 17,93 18,20 18,52 18,89 20,55
2 18,47 18,75 19,08 19,46 20,98
3 18,99 19,27 19,61 20,00 21,42
4 19,59 19,88 20,23 20,63 21,87
5 20,15 20,45 20,81 21,23 22,35
6 20,75 21,06 21,43 21,86

#En 2019, la nouvelle structure salariale s’ applique. C’est la raison pour laquelle
les augmentations salariales sont supérieures a la moyenne et qu’il n’y a plus
d’échelon 6. Plus de deétails sur la nouvelle structure salariale.


http://fpss.lacsq.org/app/uploads/2016/12/Plan-de-classification-c_s_-francophones-2015.pdf
http://www.lacsq.org/dossiers/economie/nouvelle-structure-salariale

