Technicienne ou technicien en organisation scolaire

Nature du travail*

Le rdle principal et habituel de la personne salariée de cette classe d’emplois consiste,
en collaboration avec la direction, a confectionner 1’horaire-maitre de 1’école ou du
centre et d’autres grilles telles que 1’horaire des examens, en se basant, entre autres, sur
des criteres de rationalisation et d’efficience et, en plus, a adapter et appliquer les
procédures nécessaires a 1’organisation des opérations administratives telles que
I’inscription des €léves, le contrdle des effectifs scolaires, les examens, la préparation
des bulletins et des sanctions d’études et la programmation des cours d’été.

Attributions caractéristiques

La personne salariée de cette classe d’emplois confectionne les grilles d’horaire de
I’école ou du centre en tenant compte des facteurs pertinents tels que les options de
cours offertes, les choix de cours des éleves, les champs d’enseignement, le régime
pédagogique, les locaux disponibles, les regles de formation des groupes, les périodes
d’enseignement et les contraintes d’un autre ordre tel que la dispersion des locaux et la
disponibilité du transport; elle soumet les grilles a la direction et y apporte les
modifications demandées.

Elle recueille les données nécessaires pour I’inscription et les choix de cours des
éleves; elle concoit et adapte un formulaire a cette fin, elle s’assure du retour des
formulaires apres qu’ils ont été remplis, elle apporte les corrections qui ont été
convenues et produit les diverses statistiques nécessaires a I’établissement d’une grille
d’horaire.

A I’aide de logiciels appropriés, elle effectue des analyses, des extractions, des
exploitations specifiques et des rapports permettant des contrdles ou de se conformer a
la procédure prévue pour des sujets tels que la gestion des effectifs scolaires, la
production des bulletins et des sanctions d’études, le financement, la comptabilité, le
budget, les dépassements d’¢léves, les codes permanents d’¢éléves, les absences
d’¢leves, la suppléance, le transport scolaire, les échecs et diverses autres listes ou
rapports en vue de leur transmission, notamment au Ministere.

Elle tient a jour les dossiers des éléves.

Elle dispense la formation et offre le support requis concernant les procédures de
I’organisation scolaire et 1’utilisation des divers logiciels aux personnes concernées
dans ces opérations; au besoin, elle utilise un traitement de texte et Internet. Elle peut
étre appelée a répondre aux demandes d’information des autres intervenantes ou
intervenants de 1’école, de la commission ou des parents.

Elle peut étre appelée a initier des techniciennes ou techniciens moins expérimentes de
méme qu’a coordonner le travail du personnel de soutien dans les tiches accomplies
par ce personnel relativement a la réalisation de programmes d’opérations techniques
dont elle est responsable.

Au besoin, elle accomplit toute autre tache connexe.



Qualifications requises

Scolarite

Etre titulaire d’un dipléme d’études collégiales en techniques de I’administration
générale ou en d’autres techniques appropriées a la classe d’emplois ou en d’autres
techniques avec spécialisation appropriée a la classe d’emplois, ou étre titulaire d’un
diplome ou d’une attestation d’études dont I’équivalence est reconnue par 1’autorité
compétente.

* 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

SN CRE ot NN B ot
2018-03-31 2019-04-01

1 20,10 20,40 20,76 21,18 22,23
2 20,72 21,03 21,40 21,83 22,89
3 21,36 21,68 22,06 22,50 23,58
4 22,03 22,36 22,75 23,21 24,27
5 22,75 23,09 23,49 23,96 25,00
6 23,40 23,75 24,17 24,65 25,74
7 24,14 24,50 24,93 25,43 26,52
8 2491 25,28 25,72 26,23 27,13
9 25,68 26,07 26,53 27,06 27,76
10 26,42 26,82 27,29 27,84 28,38
11 27,32 27,73 28,22 28,78 29,05
12 28,13 28,55 29,05 29,63

#En 2019, la nouvelle structure salariale s applique. C’est la raison pour laquelle
["augmentation salariale est supérieure a la moyenne et qu’il n'’y a plus d’échelon 12.
Plus de détails 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

