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2.1.1 ACHETEUSE OU ACHETEUR 

Nature du travail 

Le rôle principal et habituel de la personne salariée de cette classe d’emplois consiste à effectuer 
l’achat des marchandises requises par le centre de services scolaire, selon les modalités 
déterminées. 

Attributions caractéristiques 

La personne salariée de cette classe d’emplois doit tenir à jour les listes de prix et les catalogues 
et identifier les sources possibles d’approvisionnement. 

Elle analyse les bons de commande de matériel, de services ou de location, obtient les 
renseignements auprès des usagers et procède à des demandes de prix ou à des appels d’offres; 
selon le cas, elle participe à l’ouverture des soumissions; elle s’assure que les soumissions 
répondent aux exigences et détermine celle qui est la plus avantageuse en tenant compte de la 
sûreté des approvisionnements, du prix, de la qualité, de la garantie, de la date, du lieu de 
livraison, du service après-vente et, s’il y a lieu, de la taxe, de l’escompte et des frais de douane. 

Au besoin, elle collabore à la préparation et au suivi du budget d’une unité ou d’un service. 

Elle discute des prix et des conditions d’achat avec les fournisseurs lorsque le processus d’achat 
ne comprend pas d’appels d’offres. 

Elle rencontre les vendeurs, suit les tendances de prix, vérifie les bons de livraison et, au besoin, 
les factures et relance les fournisseurs lorsque les marchandises ne sont pas livrées dans les 
délais prescrits ou si elles ne sont pas conformes aux spécifications ou pour donner suite aux 
plaintes des usagers. 

Elle utilise un ordinateur et les divers logiciels nécessaires pour l’exécution de ses travaux tels 
que traitement de texte, bases de données, tableurs et programmes maison; elle effectue des 
recherches; elle utilise le courrier électronique; elle saisit des données, dresse des tableaux et 
des rapports et les imprime. Elle peut être appelée à apporter une aide ponctuelle à des collègues 
pour l’utilisation de logiciels et programmes propres à leur travail commun. 

Elle formule des suggestions et recommandations afin d’améliorer la marche des opérations dont 
elle est responsable; elle participe à des rencontres de comités. 

Elle peut être appelée à initier au travail les nouvelles acheteuses ou les nouveaux acheteurs 
ainsi qu’à coordonner le travail du personnel de soutien. 

Au besoin, elle accomplit toute autre tâche connexe. 
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Qualifications requises 

Scolarité et expérience 

Être titulaire d’un diplôme d’études professionnelles dans une spécialité appropriée à la classe 
d’emplois ou être titulaire d’un diplôme de 5e année du secondaire ou être titulaire d’un diplôme 
ou d’une attestation d’études dont l’équivalence est reconnue par l’autorité compétente, et avoir 
six (6) années d’expérience pertinente. 

Autre exigence 

Avoir des connaissances approfondies en bureautique. 
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2.1.2 AGENTE OU AGENT DE BUREAU, CLASSE II 

Nature du travail 

Le rôle principal et habituel de la personne salariée de cette classe d’emplois consiste à effectuer 
diverses tâches administratives peu complexes selon des directives, des méthodes ou des 
procédures précises et nécessitant des choix routiniers basés sur un nombre limité d’éléments. 

Attributions caractéristiques 

La personne salariée de cette classe d’emplois compile des données, effectue des calculs 
simples et en produit des rapports. 

Elle remplit des formulaires, des fiches, des bons de commande, des lettres types, des avis ou 
toute autre pièce simple du même genre et les expédie, au besoin. 

Elle reçoit et transmet des appels téléphoniques; elle prend et transmet les messages et les 
télécopies; elle fournit les renseignements d’ordre général au téléphone ou en personne; elle 
accueille et, au besoin, dirige les visiteurs; elle remplit des rapports relatifs aux appels 
téléphoniques; elle enregistre des messages pour le répondeur. 

Elle classe des documents, des livres et des fiches; elle répare des livres; elle effectue le prêt de 
livres, d’appareils et de documents audiovisuels; au besoin, elle perçoit les amendes des 
retardataires. 

Elle effectue la saisie, à l’ordinateur, de textes et de diverses données à partir de manuscrits ou 
de toute autre source; elle vérifie l’exactitude de ces entrées ou celles de diverses listes ou 
documents. 

Elle peut être appelée à exercer une surveillance dans les locaux à l’occasion de passation de 
tests d’aptitude. 

Elle peut être appelée à recevoir, estampiller, trier et classer le courrier et voit à sa distribution. 

Elle peut, au besoin, photocopier des documents. 

Elle utilise un ordinateur et les divers logiciels nécessaires pour l’exécution de ses travaux tels 
que traitement de texte, bases de données, tableurs et programmes maison. Elle peut être 
appelée à apporter une aide ponctuelle à des collègues pour l’utilisation de logiciels et 
programmes propres à leur travail commun. 

Elle peut être appelée à initier au travail les nouvelles agentes ou nouveaux agents de bureau, 
classe II. 

Au besoin, elle accomplit toute autre tâche connexe. 
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Qualifications requises 

Scolarité 

Être titulaire d’un diplôme d’études professionnelles dans une spécialité appropriée à la classe 
d’emplois ou être titulaire d’un diplôme de 5e année du secondaire ou être titulaire d’un diplôme 
ou d’une attestation d’études dont l’équivalence est reconnue par l’autorité compétente. 

Autre exigence 

Posséder des notions en bureautique. 

 



69 

 

2.1.3 AGENTE OU AGENT DE BUREAU, CLASSE I 

Nature du travail 

Le rôle principal et habituel de la personne salariée de cette classe d’emplois consiste à accomplir 
divers travaux administratifs de nature complexe selon des méthodes et procédures définies. 

Attributions caractéristiques 

La personne salariée de cette classe d’emplois s’assure du respect des normes, règlements, 
directives, politiques, méthodes et procédures applicables et pour ce faire, selon le cas, elle 
rédige, dresse, confectionne, vérifie et effectue le suivi de factures, de bons de commande, de 
récépissés, de listes, de registres divers tels que le registre de paie, d’absences, de congés, de 
taxation, les demandes de financement, des statistiques, des relevés, des formulaires, des 
inventaires ou tout autre rapport, tableau ou document administratif du même ordre; dans ce 
cadre, elle recueille, valide et compile les données qui lui sont nécessaires. 

Elle effectue la tenue de livres comptables, entre les écritures dans les journaux, concilie des 
comptes, encaisse des paiements au comptoir, par courrier ou par mode direct, fait des 
paiements et des dépôts, codifie les dépenses, tient une petite caisse et effectue certains achats 
de valeur relativement peu élevée; elle compile les données budgétaires, collabore à l’élaboration 
du budget d’une unité ou d’un service et informe sur les soldes budgétaires. 

Elle communique avec des personnes du centre de services scolaire ou de l’extérieur pour obtenir 
ou fournir des renseignements reliés à ses tâches, transiger sur des délais, faire connaître les 
normes et les règlements et transmettre des décisions; elle rédige la correspondance inhérente 
à ses tâches. 

Selon les instructions, elle effectue l’ensemble des opérations administratives reliées aux tests 
d’aptitude et fait passer des examens. 

Elle utilise un ordinateur et les divers logiciels nécessaires pour l’exécution de ses travaux tels 
que traitement de texte, bases de données, tableurs et programmes maison; elle effectue des 
recherches; elle utilise le courrier électronique. Elle peut être appelée à apporter une aide 
ponctuelle à des collègues pour l’utilisation de logiciels et programmes propres à leur travail 
commun. 

Elle peut être appelée à initier au travail les nouvelles agentes ou nouveaux agents de bureau, 
classe I ainsi qu’à coordonner le travail du personnel de soutien. 

Au besoin, elle accomplit toute autre tâche connexe. 
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Qualifications requises 

Scolarité et expérience 

Être titulaire d’un diplôme d’études professionnelles dans une spécialité appropriée à la classe 
d’emplois ou être titulaire d’un diplôme de 5e année du secondaire ou être titulaire d’un diplôme 
ou d’une attestation d’études dont l’équivalence est reconnue par l’autorité compétente, et avoir 
une (1) année d’expérience pertinente. 

Autre exigence 

Avoir des connaissances en bureautique. 
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2.1.4 AGENTE OU AGENT DE BUREAU, CLASSE PRINCIPALE 

Nature du travail 

Le rôle principal et habituel de la personne salariée de cette classe d'emplois consiste à organiser, 
diriger et contrôler les travaux exécutés par les membres de son équipe composée du personnel 
de soutien administratif. 

Cette classe d’emplois comprend également les personnes salariées qui, de façon principale et 
habituelle, effectuent des travaux hautement spécialisés qui se caractérisent par la complexité1, 
l’expertise2 et l’autonomie3 qu’ils requièrent. 

Attributions caractéristiques 

La personne salariée de cette classe d'emplois coordonne le travail, le distribue, le vérifie et 
donne son avis sur sa qualité; elle vérifie le respect des échéanciers; elle voit à l’initiation du 
personnel. 

Elle détermine l’échéancier des travaux de son secteur conformément aux instructions reçues; 
elle rappelle les échéances aux personnes concernées, qu’elles soient de l’intérieur ou de 
l’extérieur du centre de services scolaire. 

 
1 La complexité 

Ce critère réfère : 

a) aux travaux qui se composent d’étapes différentes combinées d’une manière qui ne permet pas d’en saisir 
toutes leurs implications dans le processus de réalisation d’une opération, sans une longue pratique; 

b) aux travaux qui exigent l’interprétation et la sélection de données obtenues à la suite des contacts et des 
échanges de renseignements réguliers avec d’autres unités administratives ou avec des personnes ou 
organismes. 

2  L’expertise 

Ce critère réfère : 

a) aux travaux qui exigent une connaissance approfondie des procédures, de leurs interrelations, des règlements 
et des directives applicables dans un domaine d’activité; 

b) aux travaux qui exigent des connaissances particulières et additionnelles à celles normalement requises de 
l’agent de bureau, classe I et qui s’acquièrent généralement par une longue expérience de travail dans un 
domaine d’activité. 

3  L’autonomie 

Ce critère réfère : 

a) à la responsabilité des tâches de l’ensemble ou d’une partie significative des étapes du processus nécessaire 
à la réalisation d’une opération donnée et à laquelle le titulaire répond; 

b) aux travaux définis selon des orientations générales et exécutés avec une grande latitude d’action. 
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Elle exécute des tâches complexes et spécialisées; elle sélectionne, prépare et vérifie des 
données; elle prépare des documents, des états et des rapports comportant l’inscription de 
données qu’elle doit interpréter, au besoin, et qu’elle obtient par suite de recherches à l’intérieur 
ou à l’extérieur du centre de services scolaire. 

Elle transige avec le public ou le personnel notamment sur des modalités de paiement ou de 
recouvrement ou sur toute autre question relevant de sa compétence. 

Elle formule des suggestions et recommandations afin d'améliorer la marche des opérations dont 
elle est responsable. 

Elle utilise un ordinateur et les divers logiciels nécessaires à l’exécution de ses travaux tels que 
traitement de texte, bases de données, tableurs et programmes maison; elle effectue des 
recherches; elle utilise le courrier électronique. Elle peut être appelée à apporter une aide 
ponctuelle à des collègues pour l’utilisation de logiciels et programmes propres à leur travail 
commun. 

Au besoin, elle accomplit toute autre tâche connexe. 

Qualifications requises 

Scolarité et expérience 

Être titulaire d’un diplôme d’études professionnelles dans une spécialité appropriée à la classe 
d’emplois ou être titulaire d’un diplôme de 5e année du secondaire ou être titulaire d’un diplôme 
ou d’une attestation d’études dont l’équivalence est reconnue par l’autorité compétente, et avoir 
six (6) années d’expérience pertinente. 

Autre exigence 

Avoir des connaissances approfondies en bureautique. 
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2.1.11 SECRÉTAIRE 

Nature du travail 

Le rôle principal et habituel de la personne salariée de cette classe d’emplois consiste à assister 
une ou plusieurs personnes en exécutant des tâches de secrétariat. 

Attributions caractéristiques 

La personne salariée de cette classe d’emplois effectue la saisie à l’ordinateur, de textes et de 
diverses données à partir de manuscrits ou de diverses sources qu’elle présente sous forme de 
lettres, tableaux, rapports et autres; elle vérifie l’orthographe et l’application des règles 
grammaticales dans les textes qu’elle saisit et signale les corrections à apporter; elle reçoit et 
achemine les appels téléphoniques et fournit des renseignements généraux; elle tient à 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 accusés de réception, des 
lettres ou des notes simples; elle recherche et recueille des renseignements à 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 à la suppléance du personnel 
enseignant ou, plus particulièrement 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 prête et récupère des volumes; elle effectue les 
opérations pertinentes à la vente d’articles scolaires. 

Elle peut être appelée à effectuer des travaux de compilation, de vérification et d’inscription. 

Elle utilise un ordinateur et les divers logiciels nécessaires pour l’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. Elle peut être appelée à apporter une aide 
ponctuelle à des collègues pour l’utilisation de logiciels et programmes propres à leur travail 
commun. 

Elle peut être appelée à initier au travail les nouvelles ou les nouveaux secrétaires. 

Au besoin, elle accomplit toute autre tâche connexe. 
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Qualifications requises 

Scolarité 

Être titulaire d’un diplôme d’études professionnelles en secrétariat ou être titulaire d’un diplôme 
de 5e année du secondaire ou être titulaire d’un diplôme ou d’une attestation d’études dont 
l’équivalence est reconnue par l’autorité compétente. 

Autre exigence 

Avoir des connaissances en bureautique. 
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2.1.12 SECRÉTAIRE D’ÉCOLE OU DE CENTRE 

Nature du travail 

En plus des tâches définies à la classe d’emplois de secrétaire, le rôle principal et habituel de la 
personne salariée de cette classe d’emplois consiste à voir, selon les instructions ou en 
collaboration, à la bonne marche administrative de l’école ou du centre, notamment en assumant 
la responsabilité et la coordination des travaux administratifs du secrétariat de l’école ou du centre 
d’éducation des adultes ou du centre de formation professionnelle. 

Attributions caractéristiques 

Selon les instructions ou en collaboration, elle planifie et organise le travail du secrétariat de 
manière à ce que l’école ou le centre se conforme aux diverses obligations administratives à 
l’égard du centre de services scolaire, des ministères et divers organismes et à respecter les 
échéanciers de ces opérations et des diverses activités de l’école ou du centre; elle en fait le suivi 
et effectue les rappels appropriés; elle prend connaissance des procédures administratives 
impliquant ses tâches, de manière à s’y conformer et, au besoin, d’en informer les personnes 
concernées. 

Selon les instructions et dans les limites de sa fonction, elle répond aux demandes et doléances 
et apporte les solutions dans la mesure de sa compétence; en l’absence de la direction et selon 
les instructions, elle informe sur les décisions et directives normalement applicables aux 
problèmes qui lui sont signalés. 

Elle collige les données nécessaires pour la préparation du budget, participe à son élaboration, 
voit à son suivi et dresse des rapports sur les soldes budgétaires; elle effectue la tenue des livres 
comptables de l’école ou du centre et des activités parascolaires, le paiement des factures, des 
autres comptes et les dépôts bancaires; elle signe conjointement des chèques, concilie des 
comptes, tient une petite caisse et recueille les argents pour diverses activités ou campagnes de 
financement. 

Elle compile les demandes de matériel du personnel de l’école ou du centre, effectue les calculs 
nécessaires, vérifie les disponibilités budgétaires et les prix auprès des fournisseurs; selon la 
politique en vigueur, elle procède aux achats ou remplit les bons de commande, réceptionne les 
marchandises et voit à leur distribution. 

Elle tient un magasin d’articles scolaires. Elle dresse l’inventaire physique des immobilisations de 
l’école ou du centre et l’inventaire des livres de la bibliothèque. Pour les réparations de matériel 
et d’équipement, elle réquisitionne les services demandés et s’assure que les réparations ont été 
effectuées. 

Selon les instructions, elle dresse la liste des personnes disponibles pour la suppléance du 
personnel enseignant et, selon les indications, voit au remplacement du personnel absent. 
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Elle est responsable de la tenue de registres et dossiers concernant, entre autres, l’inscription et 
le classement des élèves, l’assiduité du personnel et des élèves, la paie du personnel temporaire, 
les examens scolaires, les bulletins, la déclaration de l’effectif scolaire et le transport scolaire; elle 
vérifie les données nécessaires, les saisit, produit et transmet les rapports; elle remplit divers 
formulaires. 

Elle répond aux besoins des élèves : elle transmet, dans des situations inhabituelles, les 
messages particuliers et importants aux élèves, aux parents et au personnel de l’école ou du 
centre et, au besoin, les rappelle aux personnes concernées; selon la politique en vigueur et dans 
la mesure de sa compétence, prend les mesures appropriées dans les situations d’urgence; elle 
peut être appelée à exercer la surveillance d’élèves dans des situations exceptionnelles et pour 
de courtes périodes; au besoin, prodigue les premiers soins; elle remplit les rapports requis. 

Elle peut être appelée à effectuer le prêt de volumes et à contrôler le prêt d’appareils audiovisuels 
et à s’acquitter des tâches administratives relatives à la location ou au prêt de salles, à participer 
à l’organisation matérielle d’activités éducatives en procédant notamment à la réservation du 
transport. 

Elle répond aux demandes de renseignements sur le suivi des dossiers et des réunions, les 
politiques, la réglementation ou autres sujets reliés aux tâches dont elle s’acquitte et, au besoin, 
effectue des rappels; elle transmet la documentation pertinente; elle examine le courrier, 
recherche, recueille et agence les renseignements pertinents; dans les limites de sa fonction, 
prépare un projet de réponse, achemine le tout à la personne concernée et en assure le suivi; 
elle prépare la synthèse des problèmes et questions complexes avant de les transmettre à la 
personne concernée. 

Elle voit à l’organisation matérielle des réunions, convoque les participantes et participants, 
prépare les dossiers nécessaires, rédige, selon les instructions reçues, un projet d’ordre du jour 
en fonction des sujets recueillis et, au besoin, assiste à ces réunions et rédige un projet de compte 
rendu ou de procès-verbal. 

Elle rédige, à partir d’indications sommaires, des notes de service ou des communiqués; elle 
participe à l’élaboration du système de classement; elle archive les documents de l’école ou du 
centre selon la politique en vigueur. 

Elle utilise un ordinateur et les divers logiciels nécessaires à l’exécution de ses travaux tels que 
traitement de texte, bases de données, tableurs et programmes maison; elle effectue des 
recherches; elle fait le suivi du courrier électronique. Elle peut être appelée à apporter une aide 
ponctuelle au personnel de l’école ou du centre pour l’utilisation des logiciels et programmes 
propres à leur travail commun. 

Elle peut être appelée à initier au travail les nouvelles ou nouveaux secrétaires d’école ou de 
centre ainsi qu’à coordonner le travail du personnel de soutien. 

Au besoin, elle accomplit toute autre tâche connexe. 
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Qualifications requises 

Scolarité et expérience 

Être titulaire d’un diplôme d’études professionnelles en secrétariat ou être titulaire d’un diplôme 
de 5e année du secondaire ou être titulaire d’un diplôme ou d’une attestation d’études dont 
l’équivalence est reconnue par l’autorité compétente, et avoir quatre (4) années d’expérience 
pertinente. 

Autre exigence 

Avoir des connaissances en bureautique. 
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2.1.13 SECRÉTAIRE DE GESTION 

Nature du travail 

En plus des tâches définies à la classe d’emplois de secrétaire, le rôle principal et habituel de la 
personne salariée de cette classe d’emplois consiste à travailler en collaboration avec une ou 
plusieurs personnes en exerçant, de façon relativement autonome, des tâches de secrétariat de 
nature complexe. 

Attributions caractéristiques 

La personne salariée de cette classe d’emplois répond aux demandes de renseignements sur le 
suivi des dossiers et des réunions, les politiques, la réglementation ou autres sujets reliés aux 
tâches dont elle s’acquitte et, au besoin, effectue des rappels; elle transmet la documentation 
pertinente; elle examine le courrier, recherche, recueille et agence les renseignements pertinents; 
dans les limites de sa fonction, prépare un projet de réponse, achemine le tout à la personne 
concernée et en assure le suivi; elle prépare la synthèse des problèmes et questions complexes 
avant de les transmettre à la personne concernée. 

Elle reçoit la personne qui se présente à son unité administrative, fournit l’information relevant de 
sa compétence ou la réfère à la personne concernée; elle gère, selon les instructions reçues, 
l’agenda de la ou des personnes pour qui elle travaille. 

Elle voit à l’organisation matérielle des réunions, convoque les participants, prépare les dossiers 
nécessaires, rédige selon les instructions reçues un projet d’ordre du jour en fonction des sujets 
recueillis et, au besoin, assiste à ces réunions et rédige un projet de compte rendu ou de procès-
verbal. 

Elle rédige, à partir d’indications sommaires, des notes de service ou des communiqués; elle 
participe à l’élaboration du système de classement; elle archive les documents de son secteur 
selon la politique en vigueur. 

Elle utilise un ordinateur et les divers logiciels nécessaires à l’exécution de ses travaux tels que 
traitement de texte, bases de données, tableurs et programmes maison; elle effectue des 
recherches; elle fait le suivi du courrier électronique. Elle peut être appelée à apporter une aide 
ponctuelle à des collègues pour l’utilisation de logiciels et programmes propres à leur travail 
commun. 

Elle peut être appelée à initier au travail les nouvelles ou nouveaux secrétaires de gestion ainsi 
qu’à coordonner le travail du personnel de soutien. 

Au besoin, elle accomplit toute autre tâche connexe. 
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Qualifications requises 

Scolarité et expérience 

Être titulaire d’un diplôme d’études professionnelles en secrétariat ou être titulaire d’un diplôme 
de 5e année du secondaire ou être titulaire d’un diplôme ou d’une attestation d’études dont 
l’équivalence est reconnue par l’autorité compétente, et avoir quatre (4) années d’expérience 
pertinente. 

Autre exigence 

Avoir des connaissances en bureautique. 
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