
Direction :

Service : 

No du poste : 

Lieu de travail : 

  Mandats

  Aptitudes et exigences   Conditions de travail
Statut d’emploi :

Heures par semaine :

Salaire :

Durée :

Rotation :

 Faites parvenir votre candidature en créant votre pro il sur emplois.cisssbsl.com
et en répondant directement à l’affichage   avant le

CISSS BSL | Direction des ressources humaines
Le CISSS BSL souscrit à un programme d’accès à l’égalité en emploi. Nous ne communiquerons qu’avec les personnes retenues.

Technicienne ou technicien en administration -  Service des 
activités de remplacement

DIR.RESS. HUMAINES 

ACTIVITE DE REMPLACEMENT

Rimouski-Neigette

Sous la responsabilité du chef du Service des activités de remplacement et en étroite collaboration avec les gestionnaires de son 
regroupement de services, la personne est responsable de l’ensemble des activités relatives à la planification et confection des 
horaires de travail ainsi qu’à la gestion des remplacements pour le regroupement de services qui lui est confié. Elle s’assure d’avoir 
les ressources humaines requises en fonction des besoins de remplacement identifiés et informe son supérieur immédiat, ou la 
personne mandatée du service, des différentes problématiques relatives aux besoins de main-d’œuvre en vue d’assurer la continuité 
et la qualité des services à la clientèle.  
 
Principales responsabilités :  
 
Effectuer la planification des affectations du personnel requis pour répondre aux besoins des différents services;  
Concevoir les horaires de travail en collaboration avec les gestionnaires ou les personnes mandatées;  
Octroyer les remplacements et les affectations, afin de répondre aux besoins des services, et ce, conformément aux procédures et 
règles applicables;  
Recevoir et assurer le traitement des diverses demandes de remplacements du personnel absent et mettre à jour l’horaire de travail, 
le tout selon la procédure établie et en conformité avec les dispositions des conventions collectives en vigueur;  
Effectuer le traitement de toutes modifications aux horaires de travail et en assurer le suivi;  
Utiliser les outils de contrôle disponibles et permettant d’identifier les surplus de personnel et apporter les correctifs nécessaires afin 
de les limiter;  
Lors de situations exceptionnelles, procéder aux déplacements du personnel assigné, afin de répondre aux besoins des services à 
la clientèle;  
Recevoir les demandes de main-d’œuvre indépendante, préalablement autorisées par le gestionnaire, pour les titres d’emploi 
couvert par le service. Assurer le traitement de celles-ci conformément à la procédure déterminée et en respect des modalités 
prévus au contrat applicable;  
Collaborer à l’identification et à la planification des besoins de main-d’œuvre et des besoins d’orientation du personnel de la liste de 
rappel;  
Informer le personnel des modalités de fonctionnement des activités de remplacement;  
Valider la conformité des avis de disponibilité et des demandes d’orientation reçues du personnel inscrit sur la liste de rappel et en 
effectuer la saisie dans leur dossier selon les règles applicables des conventions collectives et les processus internes en vigueur;  
Participer aux enquêtes de griefs relatifs aux activités de remplacement;  
Effectuer toutes autres tâches connexes à la demande de son supérieur immédiat. 
 
 
Processus de sélection : Nous remercions toutes les personnes qui soumettront leur candidature. Toutefois, nous communiquerons 
uniquement avec celles retenues pour un processus de sélection. 
 

• Détenir un diplôme d'études collégiales (DEC) en 
administration générale, en techniques de comptabilité et 
de gestion, en techniques de bureautique ou dans une 
autre discipline collégiale appropriée d'une école reconnue 
par le ministère compétent; 
et/ou 
• Détenir un diplôme d'études collégiales (DEC) combiné à 
un certificat universitaire de premier cycle pertinent; 
et/ou 
• Détenir une attestation d'études collégiales (AEC) 
pertinente de huit cents heures et plus combinée à de 
l'expérience pertinente au domaine visé; 
• Réussir un test de connaissances du logiciel Microsoft 
Excel; 
• Connaissance des activités entourant la planification et la 
confection des horaires de travail (un atout); 
• Bonne connaissance de l'environnement Windows et des 
outils bureautiques, notamment Logibec et Teams (un 
atout). 
 
Notes additionnelles : 
 
1.Cet affichage vise à combler cinq (5) remplacements à 
temps complet à durée indéterminée. Les personnes 
retenues pourront être appelées à travailler selon les 
besoins du service, en fonction de leur disponibilité et des 
règles prévues à la convention collective. 
2. Le port d’attache sera établi à Rivière-du-Loup ou à 
Rimouski, selon la localité de la personne retenue. 

TCR - Temps complet régulier

35

Indéterminée

Entre 27,75 $ et 37,04 $/heure

Jour/Soir
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