Offre d’emploi

Titre du poste a combler

Agente ou agent de soutien administratif

Nom de I'entreprise - organisation

Ecole nationale de police du Québec

Adresse de l'entreprise - organisation

350, rue Marguerite d'Youville
Nicolet, Québec J3T 1X4
Canada

Map It

Nombre d'employés

600

Secteur d'activité

Administration, gestion de projet et coordination d'équipe

Site Web

http://client.njoyn.com/CL2/xweb/xweb.asp?clid=27310&page=jobdetails&jobid=J1123-
0219&BRID=EX345734&LANG=2

Nom de la personne-ressource

Béatrice Thibodeau

Courriel

dpsc@enpg.gc.ca

Taches du poste

Tu cherches une équipe de travail dynamique? Le changement te stimule et tu aspires & de nouveaux défis? L’Ecole
nationale de police du Québec (ENPQ) est actuellement a la recherche d’'une agente ou d’un agent de soutien
administratif pour son Service de la gestion contractuelle et des ressources matérielles (SGCRM).

Sous l'autorité de la responsable du SGCRM, la personne titulaire accomplit des travaux de nature administrative dans
les activités courantes ainsi que dans tout autre mandat qui lui sera confié afin de contribuer a I'efficacité de son unité.
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mailto:dpsc@enpq.qc.ca

Elle est appelée a travailler en collaboration avec les membres de son équipe et elle assure le service aupres des
différents clients internes et externes de I'organisation.

En soutien au personnel du SGCRM et plus particulierement a la préposée aux véhicules, la personne titulaire sera
appelée a:

» Accomplir certaines des taches reliées a la réservation des véhicules;

* Assurer le service a la clientéle au parc automobile;

« Effectuer de la saisie et de la validation de données (ex. traitement des factures, préparation de réquisitions, rapport
mensuel d’utilisation des veéhicules, etc.);

* Produire différents travaux de suivi administratif et/ou statistique;

* Tenir a jour l'inventaire des équipements;

» Soutenir le service au niveau de la gestion documentaire et de la mise en place d’outils de travail technologiques.

Exigences du poste

Conditions d’admission :

« Etre titulaire d’un dipldme d’études secondaires ou 'équivalent.
+ Maitriser les logiciels de la Suite Office.

* Avoir une excellente maitrise de la langue frangaise.

+ Seront considérés comme des atouts :

- Posséder de I'expérience pertinente;

- Détenir une expérience en service a la clientéle.

Compétences recherchées (en réf. au modeéle Compmetrica) :
Etre organisé

Orientation vers la clientéle

Rigueur

Savoir s’adapter

Savoir travailler en équipe

Autonomie

Autre renseignement :
* Des tests en ligne de frangais et de connaissances Excel seront effectués de votre domicile selon un délai prescrit.

Horaire de travail

Emploi occasionnel (35 heures/semaine du lundi au vendredi)
Contrat jusqu’au 30 juin 2025 (avec possibilité de prolongation)

Taux horaire : 23,72 $ a 30,15 $ (échelle 2023)
Le salaire est déterminé en fonction de la scolarité et de I'expérience reconnues.

Période d’inscription : du 17 novembre au 1er décembre 2023
Les personnes intéressées doivent s’inscrire en ligne dans la section « Emplois » de notre site Web au
www.enpg.qc.ca d’ici le 1er décembre 2023.

Date d'entrée en fonction a ce poste

08-01-2024


http://www.enpq.qc.ca/

