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GENERALITES

1. l Définiti,ons_‘ N | '

v

Pour les fins exclusives de 1'application du plan de classification, les

mots et expressions utilisés ont la signification qui leur est respect1- o

vement donnée. Toutefois, Torsque la convent1on collective pourvoit &
certaines definitions, ce sont ces derniéres qu'il faut considérer. 11
faut alors ne .se servir des définitions du plan de classification que
pour fins de me111eure ‘compréhension.

Corps d'emplois

'

Un corps d'emplois est une unité de rangement du plan de classification
dans laquelle peut 8tre classé un ensemble d'emplois possedant des carac-
téristiques communes quant 3@ la nature et 3 la complex1te de la fonction
et quant aux qualifications et aux habilités requises.

Classe d'emplois
. 4' 1. . . ,

-

Une classe d'emplois est-une unité de rangement 3 1'intérieur de certains
corps d'emplois, qui definit des activit@s et des responsabilités spéci-
fiques pour certains emplois et situe la complexité de ces emp]ois par
rapport a 1'ensemble des eémplois appartenant a un méme corps d'emplois.

Lorsqu'un corps d'emplois ne comporte qu’ une seule classe, 1! appe]lat1on
de corps est synonyme de classe.

.

2. Les principes d'application du plan

L'attribution d'un corps ou d'une classe d'emplois est faite selon les
régles de classement prévues dans les conventions collectives."



\

VI

.Contenu de Ta description des classes et des corps d'emp]ofs

La description particuliére a chaque corps ou classe d'emplois porte sur
la nature du travail et sur une &numération non-exhaustive des attribu-
tions caractéristiques et comporte aussi les qua11f1cat1ons minimales
requ1ses.

"

Nature du tfqvai]

Dans Ta plupart des cas, il s'agit d'un énonce general qui situe le titu-
laire de la fonction quant a son aire d' activités et a son niveau de res-
ponsabilite et d autorite.

Attributions caractéristiques

!

Cette partie présente une @laboration de la nature du travail et des
principales taches caractéristiques et comporte des détails nécessaires a
une saine interprétatlon et parf01s, a titre d'exemple, des @léments de
taches visant a faciliter davantage 1'identification de la classe d'em-
plois appropr1ee. .

I1 est important de retenir toutefois que cette partie ne constitue pas

. une description exhaustive des taches de 1'employé. Ainsi, le fait pour

un employe d"accomplir occas1onne11ement une tache de tel corps ou telle
classe d'emplois, ne veut pas dire qu 11 ait nécessairement droit au ti-
tre de ce corps ou de cette classe: c'est 1'ensemble des taches princi-
pales et habituelle de 1'employé qui doit servir de terme de référence
dans la determ1natlon de la classe d'emplois approprieée.

“Toutefois, il n est pas nécessaire d'accomplir 1'ensemble des tdches d'un

corps ou d'une classe pour avoir droit au titre de ce corps ou de cette
classe, le volume de travail d'un secteur pouvant necess1ter une spécia-
Tisation plus marquée.

Par tache connexe, il faut entendne toute tache qui, comme les attribu-
tions caracterlst1ques énumérées dans la description du corps ou de 1a
classe d' emplois, découle normalement de la nature du travail propre a ce
corps ou 3 cette classe d'emplois. .



3. | Les qualifications requises

VII .

l

-Les qua1ifications déterminées dans le plan de classification pour

1'exercice des emp1o1s constituent les exigences minimales. Elles sont

. généralement fixées en termes de formation (nlveau de scolarité,
~certificat de qua11f1cat1on) d'expérience, d' eXIgences legales et

parf01$ aussi en termes d'exigences particuliéres d'embauchage (autres
exigences, “compte tenu des besoins spécifiques).

Formation ‘

La formation exigée pour 1'exercice d'un emploi de soutien technique ou
de soutien administratif correspond au niveau de scolarité, 'sanctionné
par un diplome ou une attestation d'etudes, qui constitue le niveau mini--
mum de connaissances requis pour exercer adéquatement les fonctions de

~cet .emploi. Dans le cas des ouvriers qualifiés, la formation se traduit

généralement par la possession d'un certificat de qualification.

Pour Btre classe dans un corps d' emplois, il faut satisfaire a toutes les
exigences relatives a la formation prévues au plan de classification.
Cependant, de fagon trés exceptlonnelle, des annges d'expérience
pertinente peuvent &tre acceptées comme équivalence dans le cas d'un
niveau de scolarité inferieur au minimum exige.

Expérience

Lorsque des annees d'exper1ence sont ex1gees pour remp11r un emp]o1, il
doit s'agir d' exper1ence pertinente, c'est-3-dire d' experlence ayant pre-
paré le candidat a exercer les taches de 1'emploi postulé.

Autres exigences

Cette partie prévoit. les principales connaissances pratiques requises de
méme que toute autre exigence caractéristique nécessaire a 1'exercice de
1'emploi. Régle générale, i1 ne s'agit pas des aptitudes du candidat a
remplir 1'emploi; i1 est préférable que ce soit 1 employeur qui indique
ces aptitudes en tenant compte du contenu des postes a combler et de la
situation de ces postes dans 1‘organisme scolaire.
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I.0 Definition des emplois de soutien technique

La catégorie des emplois de soutien.technique‘comprend les emplois carac-
térisés par 1'exécution de travaux comportant 1'application de procedés
et de techniques dont 1' ut1llsat1on ne requ1ert pas de formation univer-
sitaire. .

Cette'catégorie se subdivise. en deux (2) sous-catégories.

* 1.1 . Les emplois de technicien pour lesquels une format1on de ni-
' veau collégial est ex1gee, .
. N
I.2. .Les emp101s de para-techn1c1en qui se situent dans le prolon-
’ gement -des emplois de technicien et pour lesquels une forma-
tion de niveau secondaire est exigee.

\
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2.0 . Définition de 1a sous-catégorie des emplois de techniciens

i

]
’

Les emplois de techniciens comportent la rea11sat1on, géneralement sui-
vant les directives d'un professionnel ou d'un cadre, de programmes d'o-
peratlons techn1ques dans des secteurs determ1nes d‘activites.

Les emplo1s de techn1c1en peuvent étre classés dans 1'un ot 1'autre des
corps d' emp101s suivants:

1. ¢ - Technicien en administration

2. .Techhiciep en. arts graphiques

3. - Technicien en audio-visuel -

4, Technicien en chauffage et réfrigération

5. Technicien en documentation

6.~ v Techﬁicien en électronique

7. Technicien ‘en génie civil
‘8. * Technicien ‘en informatiqué' |
9. o Technicien en loisirs . . . 4
10. y Technicieﬁ de travaux p}atfques

1

Certains corps d'emplois se subdivisent en classes.
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1. TECHNICIEN EN ADMINISTRATION

NATURE. DU TRAVAIL -

Le role principal et habituel de 1'employé de ce corps d'emplois consiste
3 effectuer divers' genres de travaux techniques reliés @ la gestion du
personnel, a 1'organisation du travail, aux communications et & la publi-
cité, a 1'@laboration et 3 la mise en application de normes pour le~
transport des &tudiants, pour 1'ameublement et 1'8quipement ainsi qu'd
exécuter divers travaux & caractére administratif en vue d'assurer la
bonne marche des opérations. Dans son travail, le technicien en
administration peut assister du personnel professionnel.

QUALIFICATIONS REQUISES -

Scolarité '
Détenir un diplome d'études collégiales avec champ de spécialisation ap-

proprié ou détenir un diplome ou une attestation d'études dont 1'équiva-
lence est reconnue par 1'autorité compétente.’ ' ‘

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

Le technicien en administration, dans le domaine de la gestion du person-
nel, participe au processus de recrutement et d'avancement, notamment en
procédant 3 des entrevues, en participant 3 des jurys d'examens, en véri-
- fiant les qualifications académiques et professionnelles des candidats,
en s'assurant de 1'authenticité des documents produits, en vérifiant leur
antécédents de travail, en organisant des séances d'examens, en faisant
passer des tests et autres examens requis; il accueille les nouveaux em-
ployés et il les renseigne sur les conditions générales de travail, il
participe & la rédaction de descriptions d'emploi en effectuant notamment
des etudes sur place et en interviewant le personnel de direction et les
employés; i1 informe les employés sur les diverses questions touchant les
conventions collectives de travail ou sur toute autre réglementation en
matiére de gestion du personnel et voit & leur mise en application.

Dans le domaine de' 1'organisation scientifique du travail,.il fait la’
cueillette de données relatives aux méthodes et aux procédés administra-
tifs; i1 ecrit une description compléte de 1a méthode ou du procédé et il
décompose' 1'opération dans ses elements en utilisant les symboles conven-
tionnels; 3 cette fin, i1 peut &tre appelé & se servir de techniques ap-
propriées, telles 1'étude des temps et des mouvements et la méthode des

observations instantanées; il illustre les données requises sous. forme de .
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graphiques, de diagrammes ou sous toute autre forme.qui convient a 1'ana-
lyse entreprise; il recueille et enreg1stre selon les. techniques recon-
nues diverses donriées portant sur 1'aménagement de locaux et la d1spos1-
tion du mater1e1

Dans le domaine de 1’ ameublement et de 1! equ1pement i1 participe a la
description de normes & partir d'études sur place, d'inventaires et d'a-
nalyses de données diverses; il évalue les caractéristiques des nouveaux
produits, en apprécie les methodes de fabrication et leur fiabilité et en
decéle les defauts Poss1b1es, s'il y a lieu, il red1ge les specifications
du materiel et de 1'eéquipement et en recommande 1'acceptation; il colla-
bore a,1'analyse des besoins d'ameublement ou d'équipement et a cet ef-
fet 11 recueille tous les renseignements pertinents; il s'assure que
1'ameublement ou 1* 8quipement demande correspond aux normes etabl1es il
peut &tre appelé & surve111er et @ contrdoler 1'installation des equipe-
ments. .

En outre, i1 effectue divers travaux administratifs auprés de'responsa-
bles d'unités administratives; a cet effet, il recueille et prepare des
donnees ou. des informations en vue de transmettre aux organismes intéres-

. sés les besoins d'une unité administrative en matiére notamment de bud-

get, d'achat, de personnel, de locaux, de transport d'&tudiants; i1 voit
a ce que les organismes centraux responsables de ces matiéres en soient
informés et, au besoin, il agit comme representant de son unité auprés de

. ces organismes; il peut assister @ des reunions en: vue- ‘de renseigner le

personnel de direction des difficultés qui nuisent @ la bonne marche
administrative; i1 peut egalement lui &tre demandé d'agir a titre de

_secrétaire auprés de divers comités de ]'administration.

_ o : '
"Il peut etre appelé a initier des techniciens moins expérimentés de méme

qu'a coordonner le travail de personnel de soutien dans les tiches- accom-

'p11es par ce personnel, relativement 3 la réalisation de programmes d'o- -

perat1ons techn1ques dont il est responsable.. /

'Au besoin, il accomplit toute autre tache connexe.



2. TECHNICIEN EN ARTS GRAPHIQUES

NATURE DU TRAVAIL

Le role pr1nc1pa1 et habituel de 1' emp]oye de ce corps d'emplois consiste
a assister le personne] professionnel et le personnel enseignant dans la

conception et la réalisation de travaux d caractére technique et artisti-
que dans les domawnes des arts appllques et graph1ques.

QUALIFICATIONS REQUISES ;

Scolarité

L

_Deten1r un diplome d'études colleg1éles avec champ de spécialisa%jon'ap-
proprié ou detenir un d1p10me ou.une attestation d'études dont 1'équiva-
- lence est reconnue par 1'autorite competente. '

ATTRIBUTIONS.CARACTERISTIQUES

Le technicien en arts graphiques, en.se servant des techniques appro- .
priees, congoit et réalise divers travaux & caractére technique et artis-

tique tels la représentation graphique de plans et devis de construction
et d'aménagement, la production de cartes, 1'illustration, la mise en
page et la disposition matérielle des publications de 1'organisme, la
représentation artistique et le montage de documents audio-visuels, etc.

Le technicien en arts graphiques peut etre appelé a concevoir des plans
de decoratIon ou d'aménagement intérieur, & en décrire les spec1f1cat1ons
et a participer a leur realisation.

Le technicien en arts graphiques illustre de fagon or1glna1e et estheti-
que les publ1cat1ons du college; il conco1t des maquettes d'illustration
et de présentation, spécifie les procédés d'impression, le choix de ca-
- ractéres et la mise en page; dans ce processus, il corrige les epreuves,
évalue et contrdle, s'il y a lieu, les travaux d'impression. -

11 peut 8tre appelé a initier des techniciens moins expérimentés de méme
qu'a coordonner le travail de personne] de soutien dans les .taches accom-
plies par ce personnel, relativement a la réalisation de programmes d'o-
perat1ons techniques- dont il est responsable. '

Au besoin, il accomplit toute autre tache connexe;
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3. “TECHNICIEN EN' AUDIO-VISUEL

NATURE DU TRAVAIL

Le role principal et habituel de 1'employé de ce corps d'emplois consiste
a procurer une assistance technique aux différents services du collége

en participant au- choix d'appareils et d'instruments audio-visuels ou

. autres et en assurant le fonctionnement et 1'utilisation rationnelle de
ceux-ci. De plus, 1'employé de ce corps peut &tre appelé 3 exécuter une
variete de travaux techniques dans le domaine de la production
audio-visuelle. '

QUALIFICATIONS REQUISES'

Scolarité

Détenir un diplome d' &tudes colleégiales avec champ de spec1aiisation ap- -
proprié, ou détenir ‘un diplome ou une attestation d'etudes dont 1 equiva-
lence est reconnue par 1 autorite competente.‘

\

ATTRIBUTIQNS'CARACTERISTIQQES

Le technicien en audio-visuel participe au choix de nouveaux apparei]s en '
effectuant des essais et en fournissant son appréciation; il peut ‘colla-
.borer a la- preparation des cahiers de charge lors d'achat de matériel.

11 &tudie le fonctionnement et 1'utilisation des appareils afin de les
adapter a des: beSOins spec1fiques.‘,

I procede 3 une’ verification périodique des appareils et du matériel
utilisés dans le domaine de 1'audio- Visuei, et lorsqu'il y a une defec-
.tuosité,. il effectue les: réparations nécessaires. 4

-
11 peut contrdler la distribution et -1a récupération des appareils et
instruments audio-visuels bu,autres.

Si- necessaire, il voit-a- Ia tenue de 1" inventaire du matériel et prepare
1es requ151tions. . . .

Au beSOin, il peut demontrer 1e fonctionnement des appareils.

Dans le domaine de la production audio-visue]le, il exécute divers genres
de travaux, tels que découpage technique, prise de vue, prise de son, '
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ecla1rage, montage, enreg1strement 1ettrage. 11 exécute les opérations
de raccordement et d'aiguillage nécessaires a la diffusion, au repiquage
et a 1'enregistrement des documents audio-visuels. I1 peut agir comme
-responsable techn1que lors d'enregistrement au studio de telev1s1on Il
peut egalement agir en qualité de photographe.

I peut étre appelé i initier des techniciens moins expérimentés de méme

qu'a coordonner le travail de personnel de soutien dans les tdches accom-
p11es par ce personnel, relativement 3 la realisation de programmes d'o-

perat1ons techn1ques dont i1 est responsable.

Au beso1n, 11 accomplit toute autre‘tache connexe. -

’

‘i



4, - : TECHNICIEN EN CHAUFFAGE ET REFRIGERATION '
. NATURE DU_TRAVAIL

Le role principal et habituel de 1'employé de ce corps d'emplois -
consiste 3 assurer le fonctionnement et 1'opération des installations
mécaniques, &lectriques et de contrdle d'un &tablissement et a
appliquer les programmes d'entretien reguller et prevent1f des
différents equipements, appareils et systémes géneérateurs d' energ1e ou
de- serv1ces (vapeur, eau chaude domest1que, gicleurs, vacuum, air
comprimé, eau réfrigérée, etc.). : .

QU_ALIFICATIONS REQUISES

Scolarite o ' -

Détenir un diplome d'&tudes co]]égiales avec champ de spécialisation
appropr1e ou détenir une combinaison d' attestat1ons d'études et
d'expérience reconnue equ1va1entes par 1' autorité compétente.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

Le technicien en chauffage et réfrigération est responsable du
fonctionnement, de 1'entretien et de la vérification de 1'installation
de’ chauffage a fluide thermique de la centrale de chauffage.

!

11 opeére et s'assure du bon fonct1onnement du ‘systéme de lecture et de
contrdle a d1stance des divers services mécaniques.

I1 opére et s'assure du bon fonctlonnement des systémes de - .
climatisation, de ventilation et des equipements connexes.

I1 est” responsable de 1'application des systémes d'entretien préventif
des systémes mécanlques et pour ce faire, i1 procéde aux opérations de
ver1f1cat1on et d'inspection réguliére et de tests d'opération, il voit
a ce que les reparat1ons soient effectuges ou les effectue, il fait les
recommandations nécessaires pour les réparations majeures ou pour les
améliorations requises.

IT participe 3 1'@laboration et 2. la tenue 3 jour de 1'inventaire
physique des services mecan1ques ainsi que la banque de p1eces de
rechange nécessaires a une opération securitaire des systémes.

11 étudie, propose des programmes de conservation d' energ1e, les .
applique et/ou les fait appliquer lorsqu' 11s sont approuveés par le
. collége.

11 coordonne 1'ekécution des travaux effectués par du personnel moins
qualifié.

‘Au besoin, i1 accomplit toute autre tiche connexe:
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5. “TECHNICIEN EN DOCUMENTATION ‘ )

NATURE DU TRAVAIL '

Le role pr1nc1pal et habituel de 1'employé de ce corps d' emplo1s consis-
‘te 3 realiser des travaux techniques ayant trait a organ1sat1on et au
fonctionnement d'un ou de centres de documentation: bibliothéques, au-
d1o-v1deotheques, etc. Dans son travail 1'employé de ce corps_peut four-
nir une .assistance technique au personnel profess1onne1 -affecté au centre
de documentation de méme qu'aux usagers.

QUALIFICATIONS REQUISES

Scolarité ’ 4 P
Deten1r un diplome d' études co11egra1es avec champ de Spec1al1sat1on ap-

proprié, ou détenir un diplome ou une attestation d'études dont 1'equiva-
Tence est reconnue par 1'autorité compétente.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

Le technicien en documentation est appelé notamment & effectuer les tra-

vaux techniques de classification et de recherche, 3 cataloguer les ou-

vrages, a verifier les adresses bibliographiques et les prix dans les bi-
bliographies du commerce et les catalogues 'd'@diteur, & superviser le

controle des paiements et des reabonnements et a surveiller la reliure

des périodiques et autres documents. A intervallés et dans le cadre de

politiques définies, il participe aux opérations d'@valuation et d'élaga-
ge des Tivres et autres documents du centre de documentation.

I1 initie la clientéle quant a 1'aspect technique de 1'utilisation du fi-
chier et des ouvrages de consultation et peut.la diriger vers les sec-
tions appropriées du centre de documentation. o

]

-

I1 peut &tre abpelé initier des techniciens en documentation moins ex-
périmentés de méme qu'd coordonner le travail de personnel de soutien
dans les taches accomplles par ce personnel, relativement & la réalisa-
tion de programmes d'opérations techniques dont il est responsable.

Au besoin, il accomplit toute autre tache connexe.
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6. ' TECHNICIEN EN ELECTRONIQUE

NATURE DU TRAVAIL

Le réle pr1nc1pa1 et habituel de 1'employe de ce corps d' emplo1s consis-
te & exécuter divers travaux a caractére technique- comportant T'entre-
t1en, le callbrage, 1a reparat1on, la modification et 1'installation de
systémes, d'appareils, d' lnstruments et de dispositifs electron1ques et
electromecan1ques.

'»QUALIFICATIONS REQUISES . : A

Scolarité

Détenir un diplome d'&tudes collégiales, avec champ de'spec1a11sation ap-
proprie, ou déetenir un d1p1ome ou ‘une attestation d' etudes .dont 1 équiva-
lence est reconnue par l autorité compétente. v

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

Le technic1en en electronique effectue la ver1f1cat1on de 1' equ1pement et
des appareils electron1ques et electromecan1ques du college, il "identifie
les défectuosités a 1' aide de 1'outillage electronique requis et effectue
les reparatlons, il -répare, remplace ou modifie des c1rcu1ts
m1n1atur1ses, il modifie ou' combine des appareils pour répondre d des
besoins spécifiques; i1 .détermine les piéces a utiliser en tenant compte
des couts et du rendement des appare1ls et 11 les commande s'il y a lieu.

n installe, repare ou. modifie des systémes 1nternes de commun1cat10n ou
d'alarme tels que interphones, systémes antivol, etc. :

I1 entretient, répare, modifie et lnstalle les instruments de mesure en
effectuant des travaux de calibrage, d'alignement d'ajustement, etc.

I1 dresse des schémas et, au beso1n, des plans et devis des travaux a ef—
fectuer. .

I peut étre appelé & surve111er et controler la qualité des travaux at-
tr1bues a contrat dans le doma1ne de 1'@lectronique.

11 peut donner son avis sur la qualité des appare1ls et des systémes en
place ou dont on prOJette 1! acqu1s1t1on (essa1, preparat1on du cahier de
charge, etc.)

e

\



-12 -

I1 maintient en bon etat, l'outillage qu'il utilise.

I1 tient 1'inventaire des piéces en ate11er et red1ge des rapports sur
1 entretlen et la reparatlon des appareils. N

Dans 1'accomplissement de ses fonctions, il peut procurer de 1'assistance
technique .aux utilisateurs.

o n peut 8tre appelé 3 initier des techniciens moins expérimentés, de me-
me qu'a coordonner le travail de personnel_de soutien, dans les taches
accomp11es par ce personnel, relativement a la realisation de programmes
d' operatxons techniques, dont il est responsable.

Au besoin, il accomp11t toute autre tiche connexe.

>



©-13 -

7. TECHNICIEN éN GENIE CIVIL

NATURE DU TRAVAIL

Le role principal et hab1tue1 de 1 employé de ce corps d emplo1s consiste
a procurer une assistance technique aux différents services du collége,
pr1nc1pa1ement en effectuant des recherches, en &laborant des plans et en
red1geant des devis, -en recueillant et en fournissant les donnees de base
nécessaire aux profeSSIOnnels et aux responsables des divers serv1ces.

QUALIFICATIONS REQUISES ' o

ScolarIte
Deten1r un diplome d'études collégiales, avec champ de spec1a11sat1on ap-

proprié, ou détenir un dlplome ou une attestation d'études dont 1° equ1va- '
lence est reconnue par 1'autorite competente .

: ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

Le techn1c1en en génie civil analyse les beso1ns relatifs @ la construc-
tion et a 1'aménagement de locaux ainsi qu'd la construct1on de mobilier
et d'équipement, tout en tenant compte des contraintes qu'imposent leur
usage et les normes &tablies. Il effectue les visites, -les recherches et
les consultations necessa1res et prépare les plans et devis qui serviront
de base de travail aux professionnels, tels que architectes et ingé-
nieurs. I1 vérifie si les travaux respectent le cahier des charges; les
differents réglements et les. normes en v1gueur, tels que ceux des munici-
pa11tes. I1 peut egalement étre appele a se prononcer sur 1'opportuniteé
de réaliser ou non les projets qui lui sont soumis, ou & proposer les mo-
difications qui s 1mposent au point de vue technique, et conséquemment,
il peut &tre appele expliquer son point de vue a la direction.

Dans les limites de sa competence, il &labore et prépare des dessins et

des plans d' archItecture, de chauffage, de ventilation, de refr1gerat1on,
de plomberie, d'@lectricité ou autres, ainsi que les devis appropriés

pour fins de soumissions et de constructions. I1 &labore des plans-types
pour certains Tocaux tels que les laboratoires et les cafeterlas, il ef-

fectue certains travaux, tels que les calculs de surfaces, de volumes et

de quant1tes de matériaux, notamment aux fins d'estimation et de vérifi-

cation des couts. \

-
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. : ) . - o A
I1 peut, en outre, suivre la marche des travaux et préparer des rapports
progress1fs en part1cu11er afin d'etablir les pa1ements a faire et de

s' assurer du respect de 1'écheéancier.

I1 peut etre appele a coordonner les travaux technlques de 1'entretien
prevent1f de 1'équipement et & exécuter: ceux qu1 re]event de sa competen-
ce.

\

I peut étre appele a initier des techn1c1ens moins experlmentes de ‘méme
qu'a coordonner le travail de personnel de soutien dans les taches accom-
pl1es par ‘ce personnel, relativement 3 la rea11sat1on de programmes d'o-
pérations techniques dont il est responsable.

Au bgso1n, il accomplit toute autre tiche connexe. .. -



r
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8. TECHNICIEN EN INFORMATIQUE ~ - o

{

Les emplois de techn1c1en .en 1nformat1que comportent la réalisation de
travaux techniques portant -sur 1 e]aboration de programmes destines au
traitement de donnges par ordinateur, 3 partir de systémes dont 1'éta-
blissement du cadre géneral reléve de 1'analyse en 1nformat1que

‘Le corps d'emplois de technicien en informatique comprend les deux (2)
. classes su1vantes

8.1 Technicien en informatique

8.2 . Technicien en informatique, classe principale
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8.1 TEéHNICIEN EN INFORMATIQUE

‘NATURE DU TRAVAIL

Le role principal et habituel de 1! emp1oye de cette classe con51ste a

élaborer tout genre de programmes destinés au traitement de données par
ord1nateur a partir de systémes dont le cadre général est etabli par 1'a- -
nalyste en informatique. . >

QUALIFICATIONS ‘REQUISES

Scolarite

-’Deten1r un diplome d' etudes co11eg1ales avec .champ de spec1al1satlon ap-
proprie, ou detenir un d1plome ou une attestation d' etudes dont 1'équiva-
lence est reconnue par 1'autorité compétente. '

1

_ATTRIBUTIONS -CARACTERISTIQUES

Le technicien en informatique elabore les d1agrammes generaux et détail-
18s des programmes;. il codifie les donnees de fagon logique; i1 prépare
tes informations pour essais; i1 teste et met les programmes au point; il
prépare la documentation de programmes tels que les cahiers de procédu-
res, les manuels d'opération et de normes, etc.

IT evalue, rectifie et epure les programmes existants pour tenir compte
des changements dans les exigences des systémes ou dans les structures de
1! equ1pement.

IT peut, au besoin, participer & differentes phases de 1'analyse de sys-
témes. '

I peut gtre appele a initier des techniciens moins expérimentés de meme
qu'a 'coordonner le travail de personne] de soutien dans les taches accom-
p]les par ce personnel, relativement a‘la realisation de programmes d'o-
pérations techn1ques dont i1 est responsable

’

Au besoin, il accomplit toute autre tache connexe.
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-

8.2 | TECHNICIEN EN IN?ORMATIQUE, CLASSE PRINCIPALE

 NATURE DU TRAVAIL - ! _

Le role principal et habituel de l'employé de cette classe consiste 3
exercer les fonctions de chef d'une &quipe de techniciens en informatique
ou a_exercer des fonctions techn1ques hautement spécialisées exigeant des
connaissances et une créativité super1eures a celles normalement requises
du techn1c1en en 1nformat1que. i -

\

, . . . . -

QQALIFICATIONS REQUISES

Scolarité et expérience

Détenir un diplome d'études colleg1a1es, avec champ de spec1al1sat1on ap-
proprié, ou détenir une attestation d'études dont 1'@quivalence est re-

'_connue par 1 autor1te compétente et avoir au moins quatre (4) années

- d'expérience a t\tre de technicien en 1nformat1que ou dans un emploi

"equ1valent. . . ) .

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES ' ‘ .

Le technicien en informatique classe principale[exerce'avec les membres
 de son equipe les attributions caractéristiques du technicien en informa-
tique et effectue Jes travaux les plus comp]exes, il répartit. le travail
entre les membres de son equipe et en vérifie 1'exécution; il.donne, sur
demande de son super1eur, son avis sur la qua11te des travaux effectués;
il collabore a 1'entrainement des membres de son équipe. :
Cette classe comprend &galement les employés.qui, de fagon pr1nc1p§]e et
habituelle effectuent des travaux techniques hautement specialisés carac-
Térises par leur complexité de méme que par Ta créativité, la facilité de
communication et la latitude d'action qu'ils requiérent du titulaire. (*)

Au besoin, i]'acéomplit toute autre tdche connexe.

(*) Definitions -

(1) La complexité des travaux

/ N
Ceci refére aux: . ' : :

a) travaux exigeant des connaissances particuliéres et additionnel-
les a celles normalement requises du technicien;

i /.
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b) travaux ayant par rapport a 1'ensemble du programme d'activités
un caractere unique, essent1e1 et determ1nant a sa realisation;

c) travaux qui en raison’'de leur complex1te font de ceux qui les’

exécutent les collaborateurs les p1us 1mmed1ats des profession- '
nels ou de la d1rect1on, y

‘e

-(2) La créativité _ ' N
Ceci ‘référe aux:

a) ‘travaux. ex1geant la concept1on de nouvelles methodes de trava11
et d' adaptat1on de procedes techn1ques, '
/

b) -travaux exigeant un cho1x parm1 plus1eurs 1lgnes de condu1te
' poss1b1es,

) c) travaux exigeant de ceux qui ‘les exécutent une fac111te
d' adaptation afin de tenir compte de facteurs nouveaux ou de
,constatat1ons 1mprevues, .

d) travaux ex1geant la recherche de solut1ons or1g1na1es.

(3) La latitude d'action

Ceci référe aux:

travaux exigeant une coordination avec d'autres colléges et
nécessitant des echanges d'informations techniques et des
discussions pour la rea11sat1on d'objectifs communs ou
complementa1re.

(4) La surveillance regue’

- Ceciréfére aux:

a) travaux effectu@s sous la surveillance d'un professionnel
- d'expérience; celui qui les exécute ne peut étre sous les ordres,
d'un autre technicien principal en informatique;.

b) travaux def1n1s compte tenu de pr1or1tes et d'objectifs généraux
, -et exécutés‘avec une grande 1at1tude d' act1on.
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9. \ TECHNICIEN EN LOISIRS ' )

NATURE DU TRAVAIL

n
Le role principal et habituel de 1'employé de ce corps d'emplois consiste
a organ1ser les activités sociales, culturelles et sportives de tout or-
dre a 1'intention de groupes en particulier, en tenant compte’de leurs
asp1rat1ons et des pol1t1ques gtablies, soit comme complément d'activités
a certains programmes d'@tudes, soit le plus souvent comme loisirs.

QUALIFICATIONS REQUISES

Scolarite

Détenir un d1plome d'etudes col]eg1a1es avec champ de spec1a11sat1on ap-
proprié, ou detenir un d1plome ou une attestation d'études dont 1'équiva-
lence est reconnue par 1'autorité compétente.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

H
Le technicien en.loisirs participe @ 1'@laboration et 3 la mise en appli-
cation de programmes d'activites soc1o -culturelles et sportives telles
que la musique, le thedtre, le cinéma, les arts plastiques, les exposi-
tions, les tournois de sport, la gymnastique, etc.

1T participe au choix des activités. I1 &labore 1'horaire du programme °
et en assure le fonctionnement. I1 explique la nature, 1'objectif et les
reglements des activités et, au besoin, il note les situations anormales,
les corrige ou en fa1t rapport aux autorites, selon les directives eta-
blies. .

.Frequemmént il est appele i se servir des techniques d'animation afin
d'aider les groupes as' organ1ser et a se donner des - ‘activiteés de
lo1s1rs.

Dans les res1dences, i1 est eh outre appele a rense1gner, gu1der et diri- .
_ger les étudiants dans Tes divers aspects de la vie en résidence. Selon
les problemes ou les situations rencontrées, il peut 8tre appele a
communiquer avec le personnel profess1onne1

En conformité avec la pol1t1que établie, i1 peut &tre charge de.l'infor-
mation: comité.de publicité, bulletin, affichage, publications dans les
" journaux, a la radio.
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IT participe au choix de 1'équipement et du matériel que le.collége met a
la disposition des groupes, notamment en etudiant la qua11te et le cout
de tels articles et en faisant les recommandations dppropriées aux
autorités. I1 supervise 1'entretien des articles en 1nventa1re et en
assure une dtilisation rationnelle. :

I1 peut etre appelé a initier des techniciens moins expemmentes de méme
- qu'a coordonner le travail de personne1 de soutien dans les taches accom-
plies par ce personnel relativement a la reahsatwn de programmes d'opé-
rations techniques dont i1 est.responsable. :

Au besoin, il accor'nplit tout autre tache connexe.
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10. TECHNICIEN DE TRAVAUX PRATIQUES -

NATURE DU TRAVAIL

Le role principal et habituel de 1'employé de ce corp% d’ emb101$ consiste
a assister le personnel enseignant dans la préparation, la presentat1on,
la surveillance et 1' evaluatlon des travaux de laboratoire, de stage ou
d'atelier.

i

. QUALIFICATIONS REQUISES ‘ . S ' , .

Scélarité
Deten1r un d1plome d'etudes co]leg1a1es avec champ de spec1a11sat1on ap-

proprig, ou deten1r un d1p10me ou une attestation d'études dont 1'@quiva-
]ence est reconnue par 1 autor1te competente.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

Le technicien de travaux pratiques exerce, selon les besoins, des fonc-
tions de demonstrateur, de mon1teur d' 1nstructeur et de répétiteur.

11 procéde au montage des appareils et des instruments de laboratoire et.

-prépare le matériel exigé pour les séances de laboratoire, d'atelier ou
de stage; i1 peut participer au choix de tels appareils et instruments et
il en assure le fonctionnement ainsi qu'une utilisation rationnelle. I1
etud1e le fonctionnement et 1'utilisation des appareils afin de les adap-
ter @ des besoins speécifiques; il en fait ega]ement le calibrage et est’
chargé de 1'entretien et des réparations a effectuer sur de tels -appa-

' re11s ainsi que, au besoin, sur certains instruments et outils eélectro-
mecan1ques de laboratoire. I1 voit, au besoin, a la tenue de 1 1nventa1-
re du matériel et a la preparat1on des requisitions.

I1 peut &tre appelée a initier des techniciens moins expérimentés de meme
qu‘a coordonner le travail de personnel de soutien, notamment d' appar1-
teurs, dans les taches accomp11es par ce personnel relativement a la réa-
lisation de programmes d'opérations techniques dont il est responsable.

Au besoin, il accomplit toute autre tache connexe.
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3.0 Définition de la sous-catégorie des emplois de para-techni-

ciens .

-Les emplois de para-techniciens, lesquels constituent une sous-catégorie
.des emplo1s de soutien techn1que, sont -caractérises par' 1’ app11cat1on des -
procedes usuels et par 1'exécution: d‘opérations techniques simples ou ré-

fpet1t1ves en vue’ d ass1ster les techn1c1ens ou les’ profess1onnels :

Les emplois de para- techn1c1ens peuvent etre classes dans 1'un ou 1"autre
des corps d'emplois su1vants. .

o

1. Appariteur . : " ;

12, Opérateur de duplicateur of fset - '
130 Opérateur- en informatique

4. . wSurvei]lant- ' ‘ ’

15. SQrVeil1ant-séugeteur

Certains corps d'emplois se subdivisent en classes.

T I



11. APPARITEUR

NATURE DU TRAVAIL - ‘ “

Le rdle principal et habituel de 1'employé de ce corps d'empléis consiste
a assister le personnel enseignant, le personnel techn1que et les etu-

“ diants en mettant a leur d1spos1t1on le mater1e1 nécessaire a la realisa-
tion d'expériences et d'activités relatives aux matiéres enseignées ‘en
laboratoire, en atelier ‘ou en stage. ,

-

QUALIFICATIONS REQUISES

Scolarite’ s

Avoir complété un cours secondaire V, avec- optlon appropriée a la' fonc-

tion, ou détenir un d1p1ome ou une attestation d' etudes dont 1'équivalen-
ce est reconnue par 1! autor1te compétente,. . , <

. ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

L'appariteur exéecute des travaux d' et1quetage, d'identification, de clas-
sification et d'entretien du matériel de laboratoire. 11 effectue Tes .
réparations courantes des instruments et en fait le calibrage. 11 fait
le triage ‘et 1a mesure sommaire d'échantillons. Il monte et démonte les
appare1ls et les instruments de laboratoire et prepare tout le mater1e1
-exigé- pour les seances de 1aborato1re, de stage ou d'atelier.

11 tient 1' 1nventa1re du mater1e1 prépare des requ1s1t1ons et sur récep-
tion du matériel i1 s'assure qu 11 est b1en conforme aux specifications
inscrites dans la réquisition.

L'employé de ce corps peut &tre affectd @ un service d'audio-visuel et
peut collaborer d 1'intégration des - techriques audio-visuelles” 3

"1'enseignement; pour ce faire, i1 informe les. enseignants et 1les
etudiants des possibilités-offertes par le service, leur explique le’
maniement des différents appareils de production et leur procure la
documentation audio-visuelle demandée telle que rubans magnétiques et
diapositives. Il participe d@ la production de certains documents

- audio-visuels tels que diapositives, diaporamas. Il récupére le matériel

préte et, au besoin, répare les films. '

Au. besoin, i1 accomplit toute autre tdche connexe.
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12. OPERATEUR DE DUPLICATEUR OFFSET

"Les ‘emplois d' operateur de dup11cateur offset comportent 1'exécution des
travaux et procédés requis pour 1'opération de dupllcateurs offset et

. d'autres machines normalement présentes dans un service d'imprimerie.

Le corps d'emplois d'opérateur de dupl1cateur of fset comprend les clas-
ses suivantes:

12.1 ,Opérateur de duplicateur offset

12.2 éf _ Opérateur de dub1icateuf offset, c¢lasse principale

4
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12.1 OPERATEUR DE DUPLICATEUR OFFSET

NATURE DU- TAVAIL o o ' : ,

1

Le role principal et frabituel de 1'employé de cette classe consiste a
operer uri duplicateur offset ainsi que les diverses autres mach1nes que
1'on trouve normalément dans un service d'imprimerie.

.
Ce corps ne comprend pas toutefois les employés dont le travail. principal
et habituel consiste a po]ycop1er ou.reproduire des documents en utv11—.
sant tout autre procéde d'impression. . - ‘

v
v

. QUALIFICATIONS REQUISES

Scolarité et expérience . ' ' -

Avoir comp]ete un cours secondaire profe531onne1 long, avec spe01a11sa-
tion dans une des d15c1p11nes de 1' 1mpr1mer1e, N

N\
- ou '

pour les céndldats'é 1'intérieur de la comm1ss1on, avoir au moins deux .

(2) années d'expérience dans le service de 1' 1mpr1mer1e ayant comporte
1'opération dé diverses machines d'imprimerie et 1'initiation dans 1 opei‘
ration de dup11cateurs offset.

.

ATTRIBUTIONS CARACTERIST{QUES

L'opérateur de duplicateur coffset assure le focntionnement d'un ou alter-
nativement de p]us1eurs dup11cateurs of fset selon 1' 1mportance des tira-
ges 3 effectuer, qu'il s'agisse de duplicateurs automatiques, a Tivraison
en chaine, ou de type conventionnel. I1 effectue des travaux: d'impres-
sion en une ou plusieurs couleurs; en repérage, de divers documents, cir-
- culaires, bulletins, journaux, formulaires, en-tétes de lettres et
enveloppes. C . ) . o

IT prépare les stencils et les plaques a 1'aide du convertisseur, du bri-
leur de plaques ou par procédé photolithographique; i1 modifie, si néces- -
saire, le format original du document; i1 cale la plaque sur le.cylindre,
charge la table de pile, ajuste les margeurs, les rect1f1cateurs latéraux
et le convoyeur; il prépare les solutions de mouillage et d'encrage;. il
nettoie, entretient, ajuste et lubrifie le duplicateur et, lors de bris,
effectue les réparations relevant de sa compétence.
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I1 donne son avis sur la forme typographuque,>1a mise en page, la couleur
et sur la pag1nat1on.

I1 assure en plus le fonctionnement de machines telles qu'une composeuse
a froid, une titreuse, une inséreuse a stations multiples et de. plus,au
besoin, de diverses machines de type commercial _ou industriel a assem-

bler, a re11er a plier,,;a couper, a adresser 3 insérer des documents.

.
\

11 peut‘ au besoin, opérer diverses machines 3 po]ycop1er ou reproduire B
~des documents selon divers procédés, tel un Xerox 9400

IT contrdle 1g¥ stocks de papier de son serv1ce, il formule 1es requls1-
tions et dresse les inventaires ou y participe.

I1 peut &tre appeld 3 initier au travail les nouveaux opérateurs de dus
plicateur offset- a1ns1 qu'a coordonner Tle travail de persorinel de
sout1en. ‘ ) L

" Au be501n, il accomplit toute autre tdche connexe.

- . ;
. 7
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12.2 OPERATEUR DE DUPLICATEUR OFFSET, CLASSE PRINCIPALE

\

NATURE DU TRAVAIL

N

Le role pr1nc1pa1 et habituel de 1'employé de cette classe consiste a
exercer, les fonctions de chef d'equ1pe responsable de' 1'ensemble des
travaux effectués dans un atelier 1mpr1mer1e. A ce titre, il doit
coordonner, diriger et contrdler les travaux exécut@s par les membres de
son equipe pr1nc1pa1ement composée d'opérateurs de duplicateurs offset.

IT doit ega1ement operer un dup11cateur of fset ainsi qle 1es d1verses ma-
chines de-1'atelier d'imprimerie. .

, QUALIFICATIONS REQUISES

Scolarité et exper1ence - .

’

Avoir complété un cours secondaire professionnel long avec spec1a11satlon

dans une des disciplines de 1'imprimerie et av01r au mo1ns quatre (4) an-
nées d'expérience pertinente.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

-

L'opérateur de dup11cateur offset, classe principale, en plus des ‘attri-
butions caractéristiques de 1' operateur de duplicateur offset, organise,
coordonne, d1r1ge et contrdle le travail des membres de son equ1pe. n’
détermine 1'ordre des priorités, distribue le travail et en vérifie
1'exécution, tant au point de vue quantite que qualite.

En cas de br1s ou autre anoma11e, il prend les. mesures requises pour
poursu1vre 14 product1on. g , .

Il supervise 1' 1n1t1at1on des nouveaux emﬁ]oyés de 1'atelier et est res-
ponsable des membres de son equipe.

Au besoin, i1 accomplit toute autre tache connexe.
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13. . OPERATEUR EN INFORMATIQUE

Les emplois d'opérateur.en informatique comportent 1'exécution des tra-
vaux et procédés requis pour la conduite d'ordinateurs ‘de méme que ‘des
-appare1ls per1pher1ques utilisés en vue du .traitement 1nformatlse des
donnees.

Le corps d'emplois d' operateur en 1nformat1que comprend les classes
su1vantes

13.1 Opérateﬁr en {nformatique classe II
13.2  Opérateur en informatique classe I

13.3 Opérateur en informatiqué classe principale
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13.1 OPERATEUR EN INFORMATIQUE, CLASSE II.

-

NATURE DU TRAVAIL

Le role principal et hab1tue1 de 1' emp1oye de cette classe consiste 3 as-
surer le -fonctionnement de 1'équipement - per1pher1que et des appare1ls
€lectromécaniques classiques, selon les normes &tablies.

~

'QUALIFICATIONS REQUISES : SRR

Scolarite
~Avoir compl&té un cours secondaire V, avec opt1on appropriée, ou détenir

un d1Plome ou une attestation d' etudes dont 1'équivalence est reconnue
par 1'autorite competente

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

v ) .

L'opérateur en'1nformat1que classe Il assure le fonctionnement des appa-
* reils servant a produ1re des donneées pour 1'ordinateur et 3 traiter les
données fouyrnies par 1'ordinateur. . Selon des instructions précises, il
utilise notamment une imprimante, une lectrice de cartes, un appareil
d' enreglstrement sur bandes ou sur d1sques. I man1pu1e les bandes, les
d1sques, le papier et les cartes. Il -vérifie la qua11te et le format de
1'imprimé; i1 retire les données imprimées. I1 étiquette les bandes et
les disques pour en assurer. par la suite 1e bon acheminement.

11 assure le fonctionnement des appareils electromecan1ques et des autres
machines servant au traitement des données comme . les tabulatrices, .les

trieuses, les 1nterpre€euses, les reproductrices et les vérificatrices.

“I1 realise les operat1ons que comportent les programmes d‘exploitation

des données et s'assure que les appareils font -automatiquement 1le

traitement des données, notamment -le calcul des informations et

1'impression des données sur des formules et autres documents, d'aprés

des schémas de connexion, i1 fait les raccordements nécessaires aux

panneaux de commandes. .

Au besoin, i1 accomplit toute autre tache connexe.
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13.2 OPERATEUR EN- INFORMATIQUE, CLASSE I

NATURE DU TRAVAIL

‘Le role pr1nc1pa1 et hab1tue1 de 1'employe de cette classe consiste a as-
surer ‘le fonctlonnnement d'ordinateurs, selon les normes etablies.

E QUALIFICATIONS REQUISES

Scolarite et expérience

‘Avoir complété un cours secondaire V, avec opt]on'appropr1éé, ou détenir
un d1plome ou une attestation d'études dont 1' equ1va1ence est reconnue
par 1'autorité compétente et avoir au moins deux (2) années d'expéerience
pertinente. .

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

. L'opérateur en informatique classe I assure le: fonctionnemént d'ordina-
teurs; i1 surveille et actionne le pup1tre de commande. I1 survellle le
tableau de contrdle, 1'équipement periphérique et la machine a écrire au-
tomat1que du pup1tre. IT donne des instructions aux opérateurs de
~ 1'Bquipement peériphérique qui 1'assistent. I1 rapporte les erreurs de

traitement, signale les pannes des appareils et participe a la solution
des problémes qui en découlent.

11 peut &tre préposé a la préparation des tableaux d'utilisation maximale
des machines en fonction du systéme d'exploitation a utiliser. 11 déter-
mine 1'ordre de priorité des travaux. I1 indique les unités d'entrée et
de sortle nécessaires et s'assure de leur preparation. I1 tient des
etats d'utilisation des appareils, fa1t des rapports de product1on, et
tient @ jour un inventaire des travaux a faire et de ceux realiseés.

I1 peut &tre appelé a 1n1t1er au travail les nouveaux opérateurs en
informatique de la classe II ainsi qu'a coordonner le travail de person-
nel de soutien.

-Au besoin, il accomplit toute autre tache connexe..
. - * ’ -
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13.3 - OPERATEUR EN INFORMATIQUE, CLASSE PRINCIPALE

NATURE DU TRAVAIL

Le role, principal et habituel de 1'employé de cette classe consiste a
exercer les fonctions de chef d'equipe responsable des opérations techni-
ques a la salle de 1'ordinateur. A ce titre, il doit coordonner 1'ensem-

. ble des travaux qui sont ex@cutés par son equipe.

QUALIFICATIONS REQUISES

Scolarité et expérience

Avoir complété un cours secondaire V, avec option approprige, ou détenir
un d1plome ou ‘une attestation d'études dont 1' equ1va1ence est reconnue
par 1'autorite competente et avoir au mo1ns sept (7) années d'expérience
pert1nente. )

ATTRIBUTIGNS CARACTERISTIQUES

L'opérateur en informatique classe principale organise, dirige et sur-
veille le travail des membres de son équipe qui est principalement compo-
sée d'opérateurs en 1nformat1que. I1 détermine 1'ordre de priorité des
travaux en fonction de 1'ordinateur et collabore i la préparation des
travaux inscrits.a 1'horaire de travail; il vérifie 1'exactitude des car-
tes de contrdle, des demandes de travail et effectue le'partage des pro-
grammes. I1 produit quot1d1ennement un rapport des travaux term1nes et
des travaux en cours.

] grend les mesures requises pour poursu1vre la production dans le cas
ris ou de toute autre anomalie afin de pouvoir respecter les cédules

de travail.

I1 collabore a 1'élaboration de nouvelles méthodes de product1on et a la
mise @ jour des méthodes en vigueur.

11 opére, au besoin, le pupitre de commande selon les normes et les spé-
cifications etablies. ' N .

Au besoin, il accomplit toute autre tache connexe.

2
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14, SURVEILLANT ,

NATURE DU TRAVAIL ’ .

Le ro]e principal et habituel de 1' employe de ce corps d' emplois consis-
te, a maintenir 1'ordre, la discipline et le respect des réglements dans
les locaux et sur les. terraihs administrés par  le collége tels que
campus, res1dences d' etud1ants, piscines, etc... IT .collabore au
deroulement d'activités etudiantes én plus de voir 3 la sécurité et au

bien-€tre des etudiants.
4 ‘.

QUALIFICATIONSIREQUISES

Scolarité et expérience

Avoir compl@té un cours secondaire IV, avec optlon appropr1ee, ou posse-
der un d1p10me ou une attestation d'études dont 1' equ1va1ence est recon-
nue par 1'autorité competente et avoir quelques, annees d'expérience per-
tinente dans des domaines qui exigent une discipline personnelle, des no-
tions générales de psychologie et des aptltudes sur le plan des relat1ons
humaines.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

Le surveillant exerce une surveillance préventive en  renseignant 1es
etudiants sur les réglements en vigueur et &galement une surveillance
correct1ve en notant les comportements irréguliers et en faisant rapport
a 1'autorite competente.

Aux heures de pointe en particulier, il exerce une surveillance aux prin-
cipaux carrefours de 1'institution ainsi que sur les terrains adjacentsd
la batisse; i1 fournit aux &tudiants les renseignements leur permettant
de se diriger vers les divers locaux.

En cas d'absence d'un professeur, il avertit la personne autorisee et, si
requis, il exerce la surveillance des etudiants; de meme il participe au
controle des absences chez les @étudiants soit en "notant ‘de. telles
absences, soit en recueillant les listes ou fiches d'étudiants absents et
en effectuant les compilations demandees le cas echeant.

I1 exerce une surveillance spéciale pour repérer les situations anormales

et 1es causes d acc1dents et i1 doit en faire rapport 3 la personne ‘auto-
risee.
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.

En collaborat1on avec le personnel enselgnant et lTes membres des serv1ces
aux etudiants, le surveillant d'éléves part1c1pe au deroulement et @ la
surveillance d'activités etudiantes.

I1 peut se voir confier la transmission de messages internes et
» externes. : . .

Au besoin, il accomplit toute aqtre-tache'connexe.
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15. SURVE ILLANT -SAUVETEUR

- NATURE DU TRAVAIL

Le role principal et habituel de 1'employeé de ce corps d' emp]ois consis-
te, lorsque des cours ou d'autres act1v1tes ont lieu a la p1sc1ne du
collége, a survelller les etudiants et les autres baigneurs et a.leur
porter secours s 115 sont en d1ff1culte.-

/

QUALIFICATIONS REQUISES ) -

Détenir un cert1f1cat de sauveteur profess1onnel émis par 1' Academle de

Sauvetage du Québec Inc., ou un certificat de sauveteur profe5510nnel

emis par le Service National des Sauveteurs Inc., ou un certificat de mo-
niteur en sécurité aquatique et sauvetage emis par la Société Canadienne
de la Croix-Rouge ou par la Societé Royale de Sauvetage-du Canada.

v

ATTRIBUTIONS CARACTERfSTIQUES

Le surve111ant sauveteur voit au respect des réglements de securiteé de la
piscine; il s assure notamment que le rombre de baigneurs est conforme au
réglement, qu'il n'y a pas de matiére dangereuse dans la piscine, et que
" la promenade est libre. .

Le surveillant-sauveteur effectue le sauvetage des personnes en détresse
selon les techniques reconnues, les reanime au besoin et leur prod1gue
les premiers soins requis. .

I1 évacue les baigneurs et interdit 1'accés & la piscine lorsqu'il juge
que la sécurité ne peut &tre assuree.

I1 s'assure que 1‘équipement de sécurité tel que perches, bouges de se-
cours, trousse de premiers soins, est complet et en bon etat, il inscrit
dans un reg1stre approprié, les observations pertlnentes a 1'équipement;
il entretient 1'équipement de f11trat1on.

I1 peut 8tre appelé 3 vérifier la température de l'eau; a soumettre 1'eau
aux essais du pH et du chlore résiduel libre, et voit a@ ajouter a 1'eau
les produits chimiques nécessaires pour,obtenir la qualite requise.

I1 informe les baigneurs des réglements de secur1te et, au besoin, exp11-
que certains aspects particuliers. - :
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11 rédige des rapports, entre autres, sur la QUa11te de 1' eau, les acci-
dénts et le respect des reglements. .

n peut 8tre dépositaire des clés du local ‘dans lequel est située la pis-
cine et conséquemment verrouiller et déverrouiller les portes et clotu-
res.

I peut, en plus, €tre responsable de 1' eﬁtretien et du nettoyége'de la
_piscine et du local dans lequel elle est située ou effectuer, lui-meéme,
lesdites tdches. : .

- Au besoid, i1 accomplit toute autre tache connexe.
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v

'LES EMPLOIS DE SOUTIEN ADMINISTRATIF
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Définition des emplois de soutien administratif

La categorle des emp1o1s de soutien adm1n15trat1f comprend les emplois
caractérisés par 1'exécution de divers travaux usuels de 1' adm1n1strat10n

courante.
Les emplois de soutien administratif peuvent.@&tre classés dans 1'un ou
1'autre des corps d'emplois su1vants

4

/

16. ~ Acheteur o
17. Agent de bureau |
18. " Auxiliaire de bureau -
19. ~‘Auxiliaire en informatique
20. Magasinier
21, -Secrétaire -

22. Téléphoniste

‘Certains corps d'emplois se subdivisent en classes.

‘
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. 16. ACHETEUR -

NATURE DU TRAVAIL

Le role pr1nc1pal et habituel de 1 employe de ce corps d' emp1o1s consiste
a-effectuer 1'achat des marchandises requises par le collége, selon les
modalités déterminees. .

QUALIFICATIONS REQUISES * -

" Scolarité et expérience

Avoir compléeté un cours secondaire V, avec opt1on appropriée, ou détenir
un d1p16me ou une attestation d'études dont 1' equ]valence est reconnue
par 1'autorité compétente et avoir au moins six (6) années d'expérience
pertinente. = -

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

L'acheteur doit tenir a jour les listes de prix et les catalogues et
identifier les sources possibles d'approvisionnement.

IT analyse les réquisitions d'achat, procéde a des demandes de prix ou &
des appels d'offres selon le cas. I1 s'assure que les soumissions répon-
dent aux exigences et determine celle qui est la plus avantageuse-pour
le collége en tenant compte de la siireté dés approvisionnements, du prix,
de la quallte et de la garant1e de la date et du lieu de livraison, du
service aprés-vente et, s'il y a lieu, de la taxe, de 1'escompte et des
frais de douane.

I1 voit a obtenir les informations nécessaires auprés des usagers et des
fournisseurs.

H

I1 rencontre les vendeurs, suit 1é€s tendances des prix, vérifie les bons
de Tivraison et relance les fournisseurs 1orsque les marchandises ne sont
pas livrées dans les délais prescrits ou si elles ne sont pas conformes
aux spécifications. >

'11 formule des suggestions et recommandations au personnel de niveau su-
per1eur afin d'ameliorer la marche des operatlons dont i1 a la charge.

In peut étre appelé a initier au travail les nouveaux acheteurs ainsi
qu'a coordonner le travail de personnel de soutien.

Au besoin, il accomplit toute autre tache connexe.
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17. AGENT .DE BUREAU

Les emplois d'agent de bureau comportent 1'exécution de divers travaux
usuels de-1'administration courante d'un service ou d'un &tablissement de
1'organisme ou d'un secteur d'activité de 1'organisme tels que la compta-
bilite, la paye, un centre de documentation, etc.

Le corps d'agent de bureau comprend les classes suivantes:

Y

17.1 Agent de bureau classe II
17.2 Agent de bureau classe I

17.3 Agent de bureau classe principale.
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17.1 AGENT DE BUREAU, CLASSE II

NATURE DU TRAVAIL

Le rdle principal et habftue] de 1'employé de cette classe consiste i ef-
fectuer une variéte de travaux adm1n1strat1fs selon des méthodes et pro-
cedures etablies.

QUALIFICATIONS REQUISES
Sco]ar1te '
Av01r comp1ete un secondalre 1V, avec opt1on appropriée, ou détenir un

d1plome ou une attestation d'études doat 1’ equ1va1ence est reconnue par .
1 autorlte compétente.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

L'agent de bureau classe II, en général, compléte des formules, des ré-
quisitions ou des piéces justificatives simples et tient a jour .un Sys-
téme de documentation et de fichiers. En qualité de téléphoniste-récep-’
tionniste, -il rego1t et transmet les appels teléphoniques et fourn1t des
renseignements d'ordre général au téléphone ou au comptoir. Dans 1'ac-
complissement de ses fonctions, i1 dactylographie avec exactitude tous
genres de textes, a partir d'enregistrement ou de documents dactylogra-
phiés ou manuscrits. .

Dans un centre de documentation, il exécute un ensemble de travaux relies
a 1'apprét et a la circulation des volumes, films, etc. ainsi qu'ad la
preparat1on et a 1'expedition des avis de retard, a la perception des
amendes, a la réparation des piéces avarlees et au rangement dans les
rayons. ’

_Dans le secteur de la comptabilite, a 1' alde d'une machine comptable ou

manuellement, il enregistre sur cartes ou bordereaux des transactions
commerciales telles que les factures, les etats de compte et la paie des
employes et verifie 1 exact1tude de ces entrees.,

En'général, il vérifie des listes et des documents suivants des directi-
ves précises; il expédie et transmet des lettres-types et accusés de ré-
ception; il prépare et compile des donnges statistiques; pour ce faire,
il peut utiliser les machines de bureau mises & sa disposition.

Dans 1'exécution de ses fonctions, i1 peut &tre appelé i ut111ser un
terminal informatique.

Au besoin, i1 accomplit toute autre tache connexe.
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|

17.2° AGENT DE BUREAU, CLASSE I

4

NATURE DU _TRAVAIL

Le role princjpal‘et habituel de 1'employé de-cette classe consiste 3 ac-
complir un ensemble de travaux administratifs selon des methodes et pro-
cédures de nature relativement complexe.

QUALIFICATIONS REQUISES

Scolarité et expérience

Avoir complété un cours secondaire V, avec option appropriée, ou détenir
un_ d1p1ome ou une attestation d'etudes dont 1' equ1va1ence est reconnue
par "Tautorite compétente et avoir au moins une (1) année d'expérience
pertinente. . o

Autres exigences

Posseder, si nécessaire, des connaissances pratiques re]at]ves au secteur
d'activites.

’

ATTRIBUTIONS CARACTERiSTIQUES

L'agent de bureau classe I effectue des tdches qui portent notamment sur
la verification des donneées inscrites sur les factures, bons de commandes
et bons de livraison; il confronte les piéces pour s'assurer du respect
des normes et des procédures. Au, besoin, il peut effectuer certains
achats de valeur relat1vement peu elevée. Si nécessaire, il communique
avec des. gens de 1'int@rieur ou de 1'exteérieur du collége afin de
clarifier ou de rectifier la teneur de certaines p1eces, de transmettre

" - les décisions prises par la direction ou de faire connaitre les normes et

les réglements; il peut ~codifier’ les dépenses et les identifier par
service et par catégorie; i1 peut egalement effectuer d'autres opérations
comptables de nature relativgment complexe. .

Dans un autre secteur d'activites, i1 effectue des taches portant sur la

vérification des heures trava1]1ees, Te calcul de la remuneration de base
ou additionnelle et des deduct1ons a effectuer en accord avec les régles

etab11es. I1 peut &tre appelé 3 tenir le registre d'assiduité du person-
nel et a effectuer divers travaux relatifs aux ca1sses de congés de mala-
die, aux vacances et aux cong@s sociaux.

E]
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Dans un centre de documentation, i1 accomplit des travaux tels que véri-
fication et intercalation de fiches, vérification de bons de commandes, -
de Tistes d'échanges, de réquisitions et de factures. IT peut effectuer
certains travaux administratifs relies au "catalogage. Au besoin, il
exerce une surveillance dans: les locaux du centre de documentation et re-
pond aux demandes de renseignements. -

De fagon générale, il tient a Jour les dossiers et les registres divers
concernant le travail accompl1, effectue la_correspondance inhérente a
son travail et peut se voir confier un travail relativement spec1a11se.
A1ns1, dans le secteur des stat15t1ques, il établit des releves a partir
d'informations disponibles ou qu'il doit recueillir au préalable, le mode
de comp11at1on étant relativement comp1exe De meme, selon les procedu-
res et-eécheanciers etablis, il peut etre affecté a la mise a jour, a la-
vérification et @ la correction de divers fichiers informatiques.

I1 peut 8tre responsable d'une partie ou de 1'ensemble des travaux d'un
secteur (comptoir de préts, comptes a payer, etc.) et, a ce titre, il
doit initier au travail les nouveaux agents de bureau et coordonner le
travail d'un groupe d'employés de soutien tout en participant a 1'exécu-
tion des travaux. , _ -

Dans 1 executlon de ses fonctions, il peut etre appelé a ut1l1ser un
terminal informatique.

Au besoin, i1 accomplit toute autre tache connexe.
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17.3 AGENT DE BUREAU, CLASSE PRINCIPALE

NATURE DU TRAVAIL

Le rdle principal et habituel de 1'employé de cette classe consiste a
etré responsable de la coordination, de la direction et du contrgle d'un
ensemble de travaux effectugs par du personnel de soutien administratif
dans une unité administrative ou dans un ou plusieurs secteurs d' une un1-
té administrative. \

. '
I1 peut &galement &trejafféctd, exclusivement ou non, a une ou plusieurs
taches relativement complexes, et spec1a11sees dans un domaine particu-
lier. .

QUALIFICATIONS REQUISES

Scolarité et expérience

"Avoir compl@té un cours secondaire V, avec opt1on appropriee, ou detenir
un d1plome ou une attestation d'@tudes dont 1' equ1va1ence est reconnue-

par 1'autorité compétente ét avoir au moins six (6) années d'expeérience
pertinente.

Autres exigences

Posséder, si necessalre des conna1ssances prat1ques relatives au secteur
d'activites.

N

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

L'agent de bureau classe principale, dans un service donng, coordonne les
travaux administratifs d'une partie ou de 1'ensemble des-secteurs; i1 est

" responsable de 1'initiation de nouveaux employés, de la distribution et

de 1a correction du travail d'un groupe d'employés et il donne son avis

sur la qualité des travaux effectues. I1 collabore 3 1la préparation de

1'écheancier des travaux reguliers, spec1aux ou projetes et a generale-

ment la responsab1l1te de faire respecter cet echeanc1er ce qui implique
de rappéler ces echeances aux personnes concernees, qu e]les soient de

1 1nter1eur ou de 1'extérieur.

-

‘La fonct1on de 1'agent de bureau classe principale comporte une spécia]i-

sation dans la s@lection, la préparation et la vérification de données '
ainsi que dans la préparation de documents comportant 1'inscription de
données obtenues par su1te de recherches internes ou externes; il peut
notamment coordonner 1'application de différentes procédures relatives a
son secteur d'activites.

s
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I1 peut tenir 1'ensemble ou une partie des comptes relatifs aux transac-
tions f1nan01eres tels que 1a pa1e des employes, les comptes & payer les
comptes a recevo1r.

\ \ N
11 peut 8tre appel@ a transiger avec le public ou le personnel sur des
questions relevant de sacompétence.- , ‘

Dans 1'exercice de ses fonctions, i1 formule des suggestions et reconman-
dations au personnel de niveau technique et. professionnel afin d'amelio-
rer la marche des opérations dont i1 a Ta charge.

.Au besoin, i1 accomplit toute autre tache connexeY
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18. " AUXILIAIRE DE BUREAU

NATURE DU TRAVAIL . -

Le rdle principal et habituel de 1'employé de ce corps d'emplois consis- "
te, selon des directives précises, @ accomplir un ensemble de travaux de -
bureau de nature simple et generalement a caractére routinier.

-~ \

QUALIFICATIONS REQUISES S -

Scolarité et expérience

Avoir complété un cours d' 1n1t1at1on"au travail, soit secondaire IV ou

1" equlva1ent, avec opt1on appropriee, ou détenir un d1p10me ou une attes-
tation d'études dont 1'équivalence est reconnue par' 1'autorité compéten-

“te. .

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

L'auxiliaire de bureau compléte des formuies de toutes sortes en trans-
crivant manuellement diverses donnees, so1t telles quelles, soit en les
codifiant.

I1 peut €tre affecté 3 la vérification de certains documents et 3 diffé-
rentes taches simples telles que la constitution, le classement et la
circulation de documents et.de doss1ers.

I1 peut aussi €tre affecte a des taches de messager, de méme qu'a la ré-
cept1on, a la distribution_et a 1'expédition du courrier. “Pour ce faire,
il n'a pas a conduire un veh1cule automob11e.

In peut en outre utiliser d1verses machines de bureau d' usage courant
ainsi que des machines 51mp1es a reproduire des documents, au besoin, il
peut agir en qualité de caissier.

Au besoin, il accomplit~toutg autre tache connexe.
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19. AUXILIAIRE EN INFORMATIQUE ’ s

3

Les emp1o1s d' aux111a1re en informatique comportent 1 enreglstrement de
données & étre traitées par ord1nateur..

Ce corps d'emplois comprend les deux (2) classes suivantes:

-

19,1 Auxiliaire en informatique

19.2 " Auxiliaire en informatique classe principale
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. /
19.1 AUXILIAIRE EN INFORMATIQUE

NATURE DU TRAVAIL

Le rgle principal et habituel de 1'employé de cette classe consiste a en-
registrer en code et sur les documents apprbpriés divers renseignementséA
8tre traités par ord1nateur, et ce, au moyen d'une machine a clavier al-
phabétique ou numérique telle qu'une perforatrice, une ver1f1catr1ce, un
téléregistre ou tout autre equipement similaire doté ou non d'un &cran
cathod1que. . '

QUALIFICATIONS REQUISES | ’

Scolarite

Avoir c0mp1ete un cours secondaire IV, avec opt1on appropriée, ou détenir
un dlplome ou une attestation d'études dont 1'équivalence est reconnue
par 1'autorit@ compétente.

.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

L'auxiliaire en informatique assure le fonctionnement d'une perforatr1ce,
d'une machine a@ vérifier ou d'un téléregistre; il prend connaissance des
.divers renseignements qui lui sont fournis et des instructions speécifi-.
ques de perforation ou d'opération. I1 transcrit avec exactitude ces
rense1gnements sur des cartes au moyen de la perforatrice. En utilisant
1a machine 3 vérifier, il peut aussi retranscrire ces renseignements sur
ces cartes déja perforées-afin d'en vérifier 1'exactitude, i1 identifie
les cartes contenant des erreurs. I1 tient @ jour des reg1stres de traf
vaux terminés., .

Au moyen d'un telereg1stre, il transcrit les rense1gnements sur des dis-

ques ou des rubans et ce, dans le dossier approprié; i1 vérifie 1'exacti-
tude des rense1gnements inscrits; il effectue la correction des erreurs

manifestes et signale les documents errones ne pouvant €tre corr1ges sur

le champ.

I1 peut &galement &tre préposé a 1'opération d'un &cran cathodique.

Au besoin, il accomplit toute autre tache connexe.
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19.2 AUXILIAIRE EN INFORMATIQUE, CLASSE PRINCIPALE

NATURE DU TRAVAIL

Le role principal et habituel de 1' emplqye de cette classe consiste a
exercer les fonctions de chef d'une equ1pe composée principalement
d'auxiliaires en informatique, en plus d' enreg1strer, en codes et sur do-
cuments approprles, divers renseignements a étre traités par, ord1nateur,
et ce, au moyen de machine & clavier aIphabethue ou numérique telle
. gu une perforatrice, une vérificatrice, un telereglstre ou tout autre
" equipement similaire doté ou non d'un écran cathodique.

QUALIFICATIONS REQUISES

Scolarité et expérience  _

Avoir complete un cours secondaire IV, -avec option appropriée, ou détenir
.un dlplome ou une attestation d' etudes dont equ1va1ence est reconnue
par 1'autorité compétente et avoir au moins cing (5) années d' exper1ence
pertinente.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

L'auxiliaire en informatique, classe principale, dirige et initie les
membres de son équipe, leur distribue le travail et en verifie 1'exécu-
tion; sur demande, i1 donne son avis sur la qualité des travaux
effectues.

En plus d'effectuer Tes travaux courants configs aux aux111a1res en in-
formatique, il assume generalement les travaux les p]us difficiles.

. Au besoin, i1 accomplit toute autre tache connexe.
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20.  MAGASINIER

‘

Les emplois de magasinier comportént 1'exécution des travaux usuels de
. 1'administration courante d'un magasin ou d'un entrepGt.

Le" corps d'emplois de ﬁagasinier comprend les trois (3) classes
suivantes: ' o

~

20.1 Magasinier classe II
20.2 Magasinief classe I

20.3 Magasinier classe principale
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20.1 MAGASINIER, CLASSE II

NATURE DU TRAVAIL

Le role principal et habituel de 1'employé de cette classe consiste a ef-
fectuer dés travaux d'assistance dans les differentes opérations d'un ma-
gasin ou d'un entrepdt. .

QUALIFICATIONS REQUISES

Scolarite
Avoir compl@té un cours secondaire IV, avec option appropriée, ou détenir

un diplome ou une attestation d'&tudes dont 1'&quivalence est reconnue .
par 1'autorité compétente.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

Le magasinier classe II prépare les artiklés en magasin,'en vue de leur
distribution, les remet ou les distribue et les récupére. Il prend note
de la circulation de ces articles, le tout selon les régles et procédures
gtablies. .

Suite a la réception de nouveaux articles, i1 les marque et les entrepose
de fagon convenable.

I1 note toute anomalie concernant le matériel et en fait rapport & son
supérieur; il collabore @ 1'entretien et aux réparations mineures qui
s' imposent. '

Au besoin, i1 peut opérer les appareils servant & la reproduction de do-
cuments. ‘ .

Au besoin, il accomplit toute autre tache connexe.
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20.2 MAGASINIER, CLASSE I

NATURE DU TRAVAIL

Le role principal et habituel de 1' employe de cette classe consiste a as-

sumer la responsabilite d'un- magas1n ou d'un entrepot et -a effectuer les
difféerents travaux requis pour son operat1on. :

QUALIFICATIONS REQUISES

Scolarité et expérience

Avoir complété un cours secondaire V, aveclopt1on appropriée, ou détenir
un d1plome ou une attestation d'etudes dont 1' equ1va1ence est reconnue

.par 1'autorité compétente et avoir au moins deux (2) années d exper1ence'

per‘tmente

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES .7

‘Le magasinier classe I coordonne les operations décentralisées ou non

d'un magas1n placé sous son autorité. I1 est responsable de la récep-
tion, de 1'emmagasinage, de la remise et de la livraison des outils, des
marchandises, du matériel et des autres articles; il prete les instru-
ments et outils et voit a leur récupération. I1 veille @ ce que les mar
chandlses regues soient conformes aux bons de commande; i1 remplit les
récépissés et autres documents et prend note des avaries et des pertes;
i1 inscrit le detail des marchandlses reques dans des registres. ou sur
des fiches appropriées, s'assure que les marchand1ses sont entreposées
convenablement et les marque, le cas echeant.

I1 délivre les articles en magasin et prépare les réquisitions nécessai-
res au remplacement des articles. Périodiquement, il voit, au moyen d' 'un
inventaire complet, a ce que les stocks soient conformes aux registres et
rédige des rapports. . \

I1 effectue les travaux mineurs de reparation et d'entretien qui s'impo-~
sent et s'assure que les réparations d!importance sont accomplies.

$'il1 est le seul magasinier. dans un magasin, i1 peut &tre appelé a effec-
tuer en plus les travaux caracteristiqués du magasinier classe II; il
peut aussi avoir d@ coordonner le travail d'autres employés de soutien.’
Au besoin, il accomplit toute autre tache connexe.
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-20.3 ‘ MAGASINIER, CLASSE PRINCIPALE

A

NATURE DU TRAVAIL

Le role principal et habituel de 1'employé de cette classe consiste
exercer la coordination des activités des magasins d'un collége et
superviser les travaux des magasiniers responsables de chacun des
magas1ns. - -~ .

[« TTX-11]

\

Ces emplois comportent notamment 1a part1c1patlon a la preparat1on des
budgets de ces magasins, 1'organisation de 1'inventaire, 1'&laboration
des normes et procedures courantes de fonctionnement.

7/
'

) i

QUALIFICATIONS REQUISES

Scolarité et expérience

Avoir complété un cours secondaire V, avec opt1on appropriée, ou détenir
“un d1Plome ou une attestation d'etudes dont 1' equ1va1ence est reconnue
par 1'autorite competente et avoir au moins six (6) années d'expérience

pertinente. \

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

Le magasinier classe prlnc1pa1e organise, coordonne, dirige et contrdle
les activités -des magas1ns du college; il dirige les responsables de ces
magasins et supervise 1'initiation au travail des nouveaux magasiniers.

I1 collabore avec ses supérieurs a la préparation des prévisions budgé-

taires pour les magasins relevant de sa compétence et maintient'd 1'in-

tention de ces derniers un inventaire complet. I1 peut suggérer a la di-
rection tout changement de procedures susceptibles d'accroitre 1'effica-

cité du service des magas1ns sous sa d1rectlon et fait part aux autorites
de toute irrégularité qu'il constate.

Au besoin, i1 accomplit toute autre tache connexe. '

;o
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21. SECRETAIRE

Les emplo1s de secretaire comportent 1 execut1on de- travaux administra-
tifs d' un bureau. . '

Le corps d' emplo1s de secreta1re comprend les deux (2) classes
'su1vantes .
“21.1 Secrétaire

21.2 Secrataire de direction
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21.1  SECRETAIRE

7

NATURE DU TRAVAIL

t

Le role pr1nc1pal et habituel de 1' employe de cette classe consiste a
remplir les fonctions de secrétaire auprés du personnel professionnel, du
personnel de gérance ou du personnel de cadre du collége, autre que ce1u1
identifié dans la c]asse de secreta1re de direction, ou des fonctions de
sténo-secrétaire 3 1'intérieur d'un .centre de sténographie et de
‘dactylographie. S

QUALIFICATIONS REQUISES .

Scolarité

Avoir complété un cours secondaire V, avec option appropriée, ou détenir
un diplome’ ou une attestation d'études dont 1'équivalence est reconnue
par 1'autorité compétente.

Connaissances pratiques /

Connaitre Tla stenograph1e, la dactylographie et 1la disposition des
textes.

Connaitre suffisamment les méthodes et les usages propres a la tenue d'un
secrétariat.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES\' .

Le secrétaire, de fagon générale, effectue des travaux tels que:

. - transcription avec exactitude (a la machine a gcrire) de textes et de
lettres a partir de notes stenograph1ees, d'enregistrements sur rubans
ou de manuscr1ts,

- tenue-a ‘jour de dossiers et de registres;
- communications teléphoniques de renéeignements d'ordre géneral;
- rédaction de lettres-réponses de type simple;

- recherche et cueillette de renseignements d@ inclure dans des rapports
et dans la correspondance;

'

- pd]ycopie et photocopie. ,
Dans 1'exécution de ses fonctions, il peut &tre appelé a utiliser un
terminal informatique.

Au besoin , il accomplit toute autre tache connexe.

4
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21.2 . SECRETAIRE DE DIRECTION

\

7 NATURE DU TRAVAIL o T

Le role principal et habituel de 1! emp]oye de cette classe consiste a

remplir les fonctions .de secrétaire auprés du-directeur genera1 ou des. .

cadres super1eurs placés sous son autorité immédiate: le directeur
des services pedagoglques, le. d1recteur des services aux etud1ants, le
directeur des services de 1' equ1pement le directeur des services
financiers, le directeur des services du personnel le secrétaire général
et le(les) directeur(s) de campus. ~

QUALIFICATIONS REQUISES

Scolarité et exper1ence

/

Avoir compl&té un cours secondaire V, avec opt1on approprigée, ou deten1r
“un- dlplome ou une attestation d'études dont 1° equ1va1ence est reconnue -
par 1'autorité compétente et avoir au mo1ns quatre (4) années d'expérien-
ce pertinente.

\

Connaissances'pratiques '

Connaitre la stenograph1e, la dactylographle et 1a disposition des tex-
tes.

Connaitre parfa1tement 1es methodes et 1es usages propres a la tenue d'un
secrétariat. ; /

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

Le secrétaire de direction, en plus des attr1but10ns caracter1st1ques de
secreta1re, transmet le courrier personnel et la correspondance importan-
te 3@ son ou ses patrons et effectue de sa propre initiative la correspon-
dance courante; ceci comprend la recherche, la cueillette et 1'agencement
de renseignements a inclure dans les rapports et la correspondance.

\
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N

Son role propre gtant d'assister son ou ses patrons dans 1' execut1on de
taches clericales, il a la. responsab111te de fournir lui-méme reponse a
certaines questions relevant de sa compétence d'une part, de préparer 1a
synthése, des problemes et questions complexes afin de les transmettre a
son ou ses patrons d'autre part; de méme, il peut acheminer les réponses
obtenues.

I1 est &galement appelé & fournir de nombreuses informations; il tient a
jour 1'agenda de son ou ses patrons, fixe les rendez-vous et les lui
(teur) rappelle. Il regoit les visiteurs et les référe au besoin aux
services approprIes de 1'organisme.

I1. organlse mater1e11ement les réunions de son ou ses patrons, convoque
les part1c1pants et prepare les dossiers necessa1res, au besoin, il as-
siste @ ces réunions et - en dresse le compte rendu 3@ partir de ses notes
_stenograph1ques. ,
I1 peut surve1ller dans certa1ns cas, le travail d'employés de- bureau;
au besoin, il initie le personnel, répartit le trava11 et le vérifie.

" Au besoin, -i1 accomplit toute autre tache connexe.

A -
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22. - TELEPHONISTE

A

NATURE DU TRAVAIL. .. _

Le role principal et habituel de 1'employé de cette classe consiste a re-
cevoir et a acheminer les communications téléphoniques d‘un central téle-’
phonique. Ce corps ne comprend pas les employés qui agissent en qualité
de telephoniste-réceptionniste (1).

\

QUALTIFICATIONS REQUISES

’ Y -
Scolarite

-Avoir complété un cours secondaire IV, avec optioh appropriée, ou détenir
un d1p1ome ou une attestation-d'études dont 1'@quivalence est reconnue
par 1'autorité compétente. :

ATTRIBUTTONS CARACTERISTIQUES

Le telephon1ste dessert exclusivement un central telephon1que, il etab11t
les communications locales et interrurbaines avec 1'extérieur,,transmetd
des postes internes les communications de 1'extérieur et relie les postes
internes entre eux. I] prend et communique les messages.

I1 prend note des appels interrurbains et en ver1f1e périodiquement 14
concordance avec les factures regues.

Au besoin, -il accomplit toute autre tache connexe.

(1) Voir 1'agent de bureau classe II
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\

I11- LES EMPLOIS DE SOUTIEN MANUEL
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1.0 Définition des emplois de .soutien manuel - ~

\

La catégorie des emplois de soutien manue] comprend les emplois caracté-

risés par 1'exécution de travaux manuels'ayant trait, soit aux divers mé-
tiers de la construction, soit a 1'entretien physique et menager de 1'e-
qu1pement soit a divers services communautaires tels les cuisines et ca-
féterias, la buanderie et la garde des edifices.

Cette catégorie se'subdivise en deux (2) sous-catégories:

1.1 La sous-catégorie des emplois d'ouvriers qualifiés

1.2 La sous-categorie des emplois d'entretien et de services

.
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La sous-catégorie des emplois d'ouvriers qualifies
: g q

-

Les emplo1s d'ouvriers qua11f1es sont caracter1ses par. 1'exécution de
travaux manuels exigeant 1'application de méthodes et "de procedes
specialisés généralement au moyen de machines et d'outils- appropriés,
notamment dans les domaines suivants: @&lectricité, peinture, soudure,
chauffage, magonnerie, menuiserie. : ‘

Les emplois- d'ouvriers qualifiés peuvent &tre classés dans 1'un ou
1'autre des corps d'emplois suivants:

23.
24.
25. -
26.
27.
28.

Certains

- Mécanicien en tuyauterie

Electricien

Mécanicien de machines fixes

Menuisier
Ouvrier certifié d'entretien

Peintre

corps d'emplois se subdivisent en classes.
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23. - ELECTRICIEN

NATURE DU TRAVAIL -

Les emplois d'@lectricien comportent 1'exécution des travaux d'installa-
tion, de réparation et d'entretien des systémes electriques.

Le corps d'emplois d'@lectricien comprend les deux (2) classes suivan-
tes: )
23.1 Electricien

23.2 Maitre-&lectricien
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A

23.1  ELECTRICIEN

 NATURE DU TRAVAIL | S

Le role principai et habituél de 1'employé de cette classe consiste 3 ef-
fectuer des travaux d'installation, de réparation et d'entretien de sys-
témes electriques.

QUALIFICAT&ONS REQUISES

Formation _ ‘ ) o \

Détenir un cert1f1cat de qualification valide et reconnu par 1' autor1te
competente, avec champ de specialisation en electr1c1te, ou détenir une
licence "C" en electricité valide et reconnue par 1'autorite competente,
émise par le ministére du Travail et de la Main-d'Oeuvre.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

L'électricien effectue tous travaux d'installation, de raccordement, de
détection et d'identification de troubles, des travaux de réfection, de
modification, de réparation et d'entretien de tout systeme de conduction
composé d'apparéils de canalisation, d'accessoires et autres apareillages
pour fins d'éclairage, de chauffage, de force motrice et de tout systéme
de communication, de commutation et de transmission..

I1 fait des entrées electriques de tout” voltage et de tout ampérage; il
. monte les panneaux de distribution, pose des conduits en surface ou dans
les murs, les planchers et les plafonds, passe les fils et fait les rac-
cordements nécessaires. Il procede an 1nstallat1on, a 1'entretien et a
la. réparation d'équipements electriques variés tels que moteurs, trans-
formateurs, interrupteurs, chauffe-eau, systéme de chauffage, ventila-
teurs, climatiseurs.

L'@lectricien est parfois appel@ a coordonner des travaux effectues par
des ouvriers moins expériment@s ou non spec1allses. )

Au besoin, il accomplit toute autre tache connexe.

S



- 63 -

23.2 MAITRE-ELECTRICIEN

NATURE DU TRAVAIL

Le rdle principal et habituel de 1'employé de cette classe consiste @ as-
" sumer la responsabilité de travaux d'électricité et d'exercer les fonc-
tions les plus complexes. -

QUALIFICATIONS REQUISES
/
" Formation
Détenir la licence “A 2" de ma1tre-e1ectr1c1en émise par les Bureau des

Exam1nateurs Electriciens.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES ° , ‘ =

Le maitre-électricien exerce generalement les memes fonctions que 1'elec-
tr1c1en, ses qua11f1cat1ons lui permettant toutefois de les exercer avec
plus d'autonomie et d' executer les travaux les plus complexes.

Le ma1tre-e1ectr1c1en doit, en plus, etre requis d'assumer, en partie ou
en total1te, la responsabilité des travaux de réfection, de mod1f1catlon
ou de réparation des installations electr1ques du col]ege.

Au besoin, i1 accomplit toute autre tdche connexe.
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24. MECANICIEN DE MACHINES FIXES -

Les emplois de mécanicien de machines fixes comportent la direction ou la
surveillance du fonctionnement d'installations de chauffage, de moteurs a
.vapeur ou d' appare1ls frigorifiques. - .

_ Le corps d'emplois de mécanicien de machlnes fixes comprend les’ 51x (6)
classes suivantes:

24.1 M&canicien de machines fixe; classe VI ,
24.2 Mécanicien de 'machines fixes classe V

24.3 Mécanicien dg machines fixes classe IV

24.4 Mecanicien de maéhiﬁes fixes classe III

'24.5 Mécanicien de machines fixés classe I

24.6 Mécanicien de machines fixes classe I
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‘NATURE DU TRAVAIL
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24.1 MECANICIEN DE MACHINE FIXES, CLASSE VI

Le role pr1nc1pa1 et habituel.de 1' émp]oye de cette classe cons1ste, pen-

. dant une Journee normale de travail, a veiller au fonctionnement, a-1'en---

_tretien et a2 la verification d'une installation de chauffage ou de mo-
“teurs 3 vapeur, dont la puissance correspond a la cinquiéme classe défi-
nie par les lois et les réglements.du m1n1stere du Travail relatifs aux
. mécaniciens de machines fixes. - b :

1 peuﬁ également pendant une journge normale de travail &tre chargé de
veiller au fonctionnement, & 1'entretien et a la verification d'une ins-
tallation de chauffage a@ eau chaude et a haute temperature non reg1e par
Tes lois et réglements du'ministére du Travail concernant les mécaniciens
de mach1nes fixes et dont la puissance des chaudiéres en acier est au
moins 1'équivalent de 200.C.V,; telle installation peut aussi comporter
un systeme de climatisation ou de réfrigération non régie par les lois et
les réglements du m1n1stere du Travail concernant les mécaniciens de ma-

" chines fixes, ainsi qu un ou des moteurs flxes a combustion 1nterne -de

type diesel..

X ;
\ \ o

QUALTFICATIONS REQUISES

_ ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES . . .

Formation _ , e

Détenir . un.certificat valide de chauffage-moteurs a vapeur de c1nqu1eme
classe emis par 1 autor1te competente. . .

Au beso1n détenir un cert1f1cat de 1a categor1e moteurs diesels.

{ ' ./

Le mécanicien de machines fixes, classe VI, peut effectuer certains tra-
‘vaux tels que les changements de filtres, de courroies ou de toutes au-

tres pieces défectueuses des systemes de chauffage; de refr1gerat1on ou

de vent11at1on, i1 effectue 1 entret1en, la lubrification et les répara-
- tions nécessaires. sur de tels systemes.‘ - ~ L

Dans 1'accomplissement de ses fonct1ons, il peut &tre appe]e a coordonner

le travail du personnel de soutien, @ collaborer & son entrainement, a
répartir le travail et a en vérifier 1'execution. -

. . . - / .
Au besoin, i1 accomplit toute autre tache connexe. A

’
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24.2 . MECANICIEN DE MACHINE FIXES; CLASSE V

NATURE DY TRAVAIL

Le role, pr1nc1pa1 et habituel de 1' employe de cette classe cons1ste, pen-
dant.une Journee normale de travail:

" - . & veiller au fonctionnement, 3@ 1'entretien et 3 la verification d'une
installation de chauffage ou de moteurs a vapeur dont 1la puissance
correspond a Ta quatriéme classe definie par_ les-lois et les régle-
ments du ministére du Travail relatifs aux mécaniciens de mach1nes
fixes. . .

-~ ou a veiller au fonctionnement, & 1'entretien et a la vérification
" dlune installation d'appareils frigorifiques dont la puissance cor-
respond a la classe "D" definie par les lois et réglements du minis-
tére du Travail re]at1fs aux mecaniciens de machines f1xes,

. Cette classe comprend ega1ement 1 emp1oye qui, a-titre de chef mécani-

. cien, d1r1ge le fonctionnement d'une 1nstallat1on de chauffage et de ‘mo-
teurs a vapeur dont la puissance correspond d la cinquiéme classe définie
par les lois et les réglements du ministére du Travail relatifs aux méca-
niciens de machirfes fixes.

QUALTFICATIONS REQUISES

Formation .

Détenir un certificat valide de chauffage-moteurs a vapeur de cinquiéme
classe ou un certificat valide d'appareils frlgor1f1ques de classe "D"
emis par 1' autor1te compétente.

Au besoin, détenir un certificat de la categorle moteurs diesels.

ATTRfBUTIONS CARACTERISTIQUES

A titre de chef mécanicien, il dirige une ‘2quipe de mécaniciens de machi-
nes fixes, il accomplit les mémes taches que les membres de son équipe et
effectue, au besoin, les travaux les plus difficiles; il répartit le tra-
vail; il peut &tre appele & initier au travail les nouveaux employés et a
collaborer a ‘leur entrainement.



Au besoin, il peut effectuer certains travaux tels que les changements de
f11tres, de courroies ou de toutes autres piéces défectueuses de systemes
de chauffage, de réfrigération ou de vent11at1on il effectue 1'entre-
tien, 1a 1ubr1f1cat1on et les reparatlons nécessaires sur de tels syste-
mes. . ,

Dans 1'accomplissement de ses fonctions, il peut &tre appel@ & coordonner
le travail du personnel de soutien, & collaborer a son entrainement,
repartir le trava11 et a en ver1f1er 1'execution. .

Advenant un manque de travail dans 1'exercice de son hétier, notamment
durant la saison ext1va1e, il peut &tre requis d'accomplir tout autre
travail manuel qui n'exige pas un certificat spec1f1que de qua11f1ca-
tion. .

Ay besoin, i1 accomplit toute autre tache connexe.
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24.3 MECANICIEN DE MACHINE FIXES, CLASSE IV

NATURE"DU TRAVAIL

Le’ ro1e pr1nc1pa1 et habituel de 1'employé de cette classe consiste pen-
dant ‘une’ journee normale de travail: .

-. a.veiller au fonct1onnement al entretien et a la vérification d'une
' 1nsta11at1on de chauffage ou de moteurs a vapeur dont la puissance
correspond 3 la troisiéme classe définie par les lois et les régle-
~_ments du ministére du Travail relatifs aux, mécaniciens. de machines

fixes.
! y

- ‘ou a ve11]er au fonct1onnement, a 1'entretien et a la vérification

- d'une 1nsta11atlon d' appare11$ frigorifiques dont la puissance cor-

respond 3 la classe "C" définie par les lois et les réglements du mi-
nistére du Travail relatifs aux mécaniciens de machines fixes.

Cette c]asse comprend également 1' emp1oye qui, a t1tre de chef mecani-
cien:

. L.

- d1rlge le fonctionnement d'une installation de chauffagé et de mo-
teurs a vapeur dont la puissance correspond a la quatriéme classe dé-
finie_par les lois et les réglements du ministére du Travail relatifs
aux mécaniciens de machines fixes.
ou d1r1ge le fonctionnement d'une installation d'appareils frigorifi-
ques dont la puissance correspond a la classe "D" définie par les
lois et les reglements du m1n1stere du Travail relatifs aux mecani-
ciens de mach1nes fixes.

QUALIFICATIONS REQUISES

Formation

Détenir un certificat valide de chauffage-moteurs & vapeur de quatriéme
tlasse ou un certificat valide d'appareils frigorifiques de classe "D"
émis par 1'autorité compétente. ‘

Au besoin, détenir un certificat -de la catégorie moteurs diesels.

’



- 69 -

ATTRIBUTIONS.CARACTERISTIQUES

A titre de chef mécanicien, i1 dirige une equipe de mécaniciens de machi-
nes fixes, il accomplit les mémes taches que les membres de son &équipe
et, au besoin, effectue les travaux les plus difficiles. I1 répartit le:
travail entre les membres de son gquipe et il vérifie 1'exécution du tra-
vail. 11 peut &tre appele a initier au travail les nouveaux employes et
a collaborer.d leur entra1nement.

Au besoin, i1 peut effectuer certains travaux tels que les changements de
filtres, de courroies ou de toutes autres piéces défectueuses des syste-
mes de.chauffage, de refr1gerat1on ou de vent1lat1on, il effectue 1'en-

tretien, 1a lubrification et les réparations nécessaires sur de tels sys-
témes. : ' :
Dans 1' accomplissement de ses fonctions,- il peut etre appele a coordonner
Te travail du personnel de soutien, a. collaborer & son- entraTnement, a
repartir le travail et 3 en ver1f1er 1'exécution. -

Advenant'un manque de travail dans 1' exercice de son métier, notamment
durant la saison estivale, il peut &tre requis d'accomplir tout autre.
travail manuel qui n'exige pas ‘un gertificat spécifique de qualification.

Au besoin, -i1 accomplit toute autre t3che connexe.
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24.4 MECANICIEN DE MACHINE FIXES, CLASSE III

NATURE DU TRAVAIL

‘Le role principal et habituel de 1 employe de cette classe consiste pen-
dant une journée normale de travail: ,

- & veiller au fonct1onnement, an entretien et a8 la vérification d'une
1nstallation ‘de chauffage ou de moteurs 3 vapeur dont la pu1ssance
correspond 4 la deuxiéme classe definie par les lois et les régle-
?snts du ministére du Travail relatifs aux mécaniciens de machines

xes.

- ou a veiller au fonctionnement,\é 1'entretien et 3 la verification

© d'une installation d' apparells frigorifiques dont la puissance cor-
respond d la classe "B" définie par les lois et les réglements du mi-
nistere du Travail relatifs aux mécaniciens de mach1nes fixes.

Cette classe comprend egalement 1'employé qui, a titre de chef mecani-
cien: , : - -

- dirige le fonctionnement d'une installation de chauffage et de mo-
teurs & vapeur dont la puissance correspond a la troisiéme classe de-
finie par les lois et les réglements du ministére du Travail relatifs
aux mécaniciens de machines fixes.

ou dirige le fonctionnement d'une 1nstallat1on d'appareils frigorifi-
ques dont la puissance correspond a la classe "C' définie par les
lois et les reéglements du ministére du Travail relatifs aux mécani-
ciens de machines f1xes.

!

QUALIFICATIONS REQUISES

Formation . N

Détenir un certificat valide de chauffage-moteurs a vapeur de troisiéme
classe ou un certificat valide d'appareils frigorifiques de classe "C" °
émis par 1'autorité compétente. X

Au besoin, détenir un certificat de la catégorie moteurs diesels.

'



N -

ATTRIBUTIONSVCARACTERISTIQUES

A titre de chef mécanicien, i1 dirige une &quipe de mécaniciens.de machi-
nes fixes. I1 accomplit 1es memes taches que, Tes membres de son equ1pe
et effectue, au besoin, Tes ‘travaux“les’ p1us d1ff1c1les. TE rEpart1t‘1e
travail ‘entre les membres de son gquipe et il! vérifie'1exécution du tra-
vail. n peut 8tre appe1e a initier au. trava11 les nouveaux employes et
a collaborer a 1eur entra1nement. o _" . “‘;. ’uf o

i ' e i
* i . ~. W -

I1 -peut effectuer certains travaux tels ‘que les changements de. f1ltres,
de courroies ou de toutes autres piéces:défectueusesdes: systemes de
chauffage, de refr1gerat1on ou de vent1lat1on. 11 effectue 1° entret1en,
la 1ubr1f1cat1on et les reparat1ons necessa1res sur de te1s systemes.

> »

Dans 1' accompllssement de ses fonct1ons,,11 peut etre appe1e a coordonner
le travail du personne] de soutien, a collaborer a son: entra1nement a

i

répartir le trava1l et a en vérifier 1'exécution. = * W

Advenant un manque de travail  dans “1'exeréice :de son metiér, " notaminent

durant la saison estivale, il peut €tre requis d'accomplir tout ‘autre

travail ‘manuel qui n'exige pas un certificat specifique de qualification.
B - L8 - [ Ve 2 ,e A .

“Aubesoin, i1 accomplit toute autre'tdche ‘connexe.- - - -
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24.5 MECANICIEN DE MACHINE FIXES, CLASSE II

i —

NATURE DU TRAVAIL

Le role principal et habituel “de 1'employe de‘cette classe consiste, pen-
dant une journée normale de travail:

- a veiller au fonctionnement, a 1’ entret1en et 3 la vérification d'une
1nsta1lat1on de chauffage ou de moteurs a vapeur dont la pu1ssance
correspond & la premiére classe définie par les lois et les régle-
$ents du ministére du Travail relat1fs aux mecan1c1ens de machines ..

ixes;

- . ou a veiller au fonctionnement, a 1'entretien et 3 la vérification
d'une installation d'appareils frigorifiques dont la puissance cor-
respond.a la classe "A" definie par les lois et les réglements du mi-
nistére du Travail relatifs aux mécaniciens de machines fixes.

Cette classe comprend également 1' emplqye qui, a tltre de chef mécani-
cien:

- dirigg le fonctionnement d'une installation de chauffage et de mo-
teurs a vapeur dont la puissance correspond 3 la deuxiéme classe de-
finie_par les 1ois et les réglements du ministére du Travail relat1fs
aux mecaniciens de machines fixes;

ou dirige le fonctionnement d'une installation d'appareils frigorifi-
ques dont la puissance correspond @ la classe "B" définie par les

* lois et les réglements du ministére du Travail relatifs aux necan1-
ciens de machines fixes.

QUALTFICATIONS REQUISES

Formation ~

Deétenir un certificat valide de chauffage—moteurs & vapeur de deuxiéme
classe -ou un certificat valide d' appare1ls frlgor1f1ques de classe "B"
gmis par 1' autor1te compétente.

Au besoin,. détenir un certificat de la cafégorie moteurs diesels.
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ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

A titre de chef mécanicien, il dirige une équipe de mécaniciens de
machines fixes. I1 accomplit les mémes tdches que les membres de -
son équipe et effectue, au besoin, les travaux les plus-difficiles.
11 répartit Te travail entre les membres de son équipe et i1 vérifie
T'exécution du travail. 1I1 peut &tre appelé & initier au travail
les nouveaux employés et a collaborer & leur entrafnement. .

I1 peut effectuer certains travaux tels que les changements

de filtres, de courroies ou de toutes autres pidces défectueuses des
systémes de chauffage, de régrigération ou de ventilation; i1 effec-
tue 1'entretien, 1a lubrification et les réparations nécessaires sur
de tels systémes.

Dans 1'accomplissement 'de ses fonctions, i1 peut &tre appelé & coordon-

ner le travail du personnel de soutien, a collaborer a son entrainement,
a répartir le travail et & en vérifier 1'exécution.

Advenant un manque de travail dans 1'exercice ‘'de son métier, notamment
_durant Ta saison estivale, il peut €tre requis d'accomplir tout autre
travail manuel qui n'exige pas un certificat spécifique de qualification.

Au besoin, i1l achmhlit toute autre tache connexe.

N ) .
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24.6 " MECANICIEN DE MACHINE FIXES, CLASSE I

NATURE DU TRAVAIL

Ce“role_principal ‘et’ habituel de 1'employé’ de cette classe consiste a di-
- riger, 3’ titre.de chef.mécanicien, le fonctionnement -d'une installation de

chauffage ol<de’moteurs & vapeur “dont ‘la -puissance excéde celle qui cor-

respgnd 4 1a deuxiéme classe définie par les lois et les réglements du mi-
~anistérd -du=Travail relatifs aux mécaniciens de-machines:fixes;

ou
a diriger, '3 titre de chef mécanicien, une installation d'appareils frigo-

rifiques dont la_puissance excéde celle qui correspond a la classe "B",
.definie par les lois et les réglements du ministére du Travail relatifs

aux mecaniciens de machines fixes.: - :

. .

QUALIFICATIONS REQUISES S
Formation . ‘ v

. o 5 < : : . S
Detenir un certificat valide de -chauffage-moteurs a vapeur- de premiére
classe ou un certijficat valide d'appareils frigorifiques de classe "A"
emis par 1'autorite competente.

Au\besoin, détenir un certificat de la catégorie moteurs diesels.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

A titre de chef mécanicien, il_dirige une &quipe de meécaniciens de machi- "
nes fixes. Il accomplit les mémes taches que les membres de Son equipe et
effectue, au besoin,-les travaux les plus difficiles. Il répartit le tra-
vail entre les membres de son equipe et il vérifie 1'exécution du.travail.
I1 peut étre appelé a initier au travail les nouveaux employes et & colla-
borer a leur entrainement. )

IT peut effectuer certains travaux tels que les changements de filtres, de
courroies ou de toutes autres Eieceg defectueuses des systémes de_chauffa-
ge, de réfrigeration ou de ventilation; il effectue 1'entretien, la Tubri-
fication et Tes reparations necessaires sur de tels systemes.

Dans 1'accomplissement de ses fonctions, il peut &tre appelé & coordonner
le travail de personnel de soutien, a collaborer & son entrainement, a re-
partir le travail et a en vérifier 1'exécution.

. Advenant "un manque de travail dans l:exercicé de son métier, notamment
durant ‘la -saison estivale, il peut &tre requis d'accomplir tout autre
travail manuel qui n'exige pas un certificat specifique de qualification.

~ Au besoin; il accomplit toute autre tache connexe.
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25, - 'MECANICIEN EN TUYAUTERIE

Les emp101s de mécanicien en tuyauterie (plomberie et chauffage) compor-
tent 1'exécution des travaux usuels de vérification, de réparation et
d'entretien dans les doma1nes de la plomberie et du chauffage.,

Le corps d'emplois de mécanicien en tuyauterie comprend les deux (2) clas-
ses su1vantes .
25.1  Macanicien en tuyauterie
25.2 . MaTtre-mécanicien en tuyauterie

'
S L . 1
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25.1 MECANICIEN EN TUYAUTERIE

NATURE DU TRAVAIL = T 7
Le role principal et habituel de 1’ employe de cette classe consiste 3 ef-
fectuer des travaux de vérification, de réparation, d'entretien, de modi-
fication et d* 1nsta11at1on dans les domaines de: 1a plomberie, du chauffa-
ge, des brulgurs @ 1'huile et des gicleurs automatiques. '

-

QUALIFICATIONS'REQUISES
Formétion

Détenir un certificat de qua11f1cat1on valide et reconnu par 1' autorité

competente avec champ de spec1allsat1on en tuyauterie ou detenir une i~

cence (valide et reconnue par 1'autorité compétente) de compagnon mécani-

cien en tuyauterie comportant au moins 1'une des mentions suivantes appro-
riées @ la fonction: plomberie et chauffage, chauffage et brileurs a
'huile, plomberie et gicleurs.

Détenir tout autre permis ou certificat de qualification requis par-les
lois et les réglements d'ordre public.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

Le mécanicien en tuyauterie répare ou remplace la tuyauterie et installe
Tes accessoires. neufs qui entrent dans la modernisation des systemes de
plomberie. Il relie les canalisations domesthues d'air, d'eau, d'egoit
et de gaz aux réseaux d'alimentation et de renvoi. Il débouche les
éviers, les bassins, les douches, les uriroirs, les cabinets. Il assure
le bon entretien de la tuyauterie, des robinets, des valves et des autres
accessoires. Il procéde a la mise en opération et a la fermeture des sys-.
témes de promberie dans les endroits ouverts au public durant certaines
saisons. I1 perce ou fait percer des ouvertures pour les tuyaux dans les
murs ou les planchers. Il cintre, coupe, alése et fait le f11etage des
tuyaux, les installe et les raccorde; il procéde & d1verses epreuves en
vue de determ1ner 1'étanchéité du systéme. .

Le mecanicien en tuyauter1e installe, remplace, répare et raccorde des ca-

nalisations a vapeur ou a eau chaude. Il monte et installe dés appareils
de chauffage 3 eau chaude. 11 nettoie ou fait nettoyer les canalisations
. @ 1'intérieur des chaudiéres et effectue tous autres travaux que requiert
1'entretien régulier des installations.
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Le mécanicien en tuyauterie est parf01s appele @ coordonner des travaux
effectués par des ouvr1ers moins experImertes ou non spec1a115es.

’

Au besoxn, il accomp11t toute autre tache connexe. o
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[ E ,[
25.2 MAITRE-MECANICIEN EN TUYAUTERIE '

NATURE DU TRAVAIL

Le role principal et hab1tue1 de 1' employe de cette classe cons1ste a as-
sumer la responsabilité de travaux de plomberie et d exécuter les travaux
les plus’ complexes.

' . . ) \

QUALIFICATIONS REQUISES ‘ ‘ ;- ’
. Format1on 4 .
Deten1r une licence "d'entrepreneur" émise par le Bureau des examinateurs.

en tuyauterie ou détenir une licence approprige emise par une mun1c1pa11te
en .vertu de la loi des mécaniciens en tuyauterie.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

‘Le majtre-mécanicien en tuyauterie exerce généralement les mémes fonctions
que ‘e mécanicien en tuyauterie, ses qua11f1cat1ons lui permettant toute-

. fois de les exercer avec plus d'autonomie et d'exécuter les travaux les
plus complexes. .

Le maTtre-mécanicien en tuyauterie doit, en plus, &tre requis d'assumer en
partie ou en totalité la responsabilité des travaux d'installation, de ré-
paration, de modification ou de refect1on des 1nsta11at1ons de tuyauter1e

du collége.

Au besoin, il .accomplit toute autre tache connexe.
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26. MENUISIER

/

NATURE DU TRAVAIL

Le rdle principal et habituel de 1'employée de ce corps d emploi cons1ste a
effectuer des travaux de transformation, de reparatlon de construct1on de
charpentes, de finition et d'autres travaux de menuiserie @ partir de ma-
‘tériaux en bois, en meta], ou autres, avec des.outils manuels ou mécani-
ques. '

-~

" QUALIFICATIONS REQUISES

Formation , B
— , o .
Détenir un certificat de qualification valide et approprie & la fonction..

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

Le menuisier est appeld 3 effectuer des travaux généraux de charpente et
-de finition ainsi que tout autre travail -tel que:

- Le montage et le demontage de coffrage pour béton;
- la fabr1cat1on, 1a mise en place et le demontage des echafaudages,

- 1a pose des portes, des cadres de portes, des serrures, Hes bar111ets'
de serrrures, d'isolant, de vitres, de carreaux acoustiques sur. pla-
fonds fixes ou suspendus (et les travaux pre11m1na1res), la pose et-la
réparation des, parquets, 1'installation de fenétres; . - .

- 1'installation et -le déplacement de myrs-rideaux de méta]'eu de bois;

- la fabrication et la réparation de meubles, d'armoires,. de tablettes
ou d'autres ouvrages en bois ne re]evant pas de 1‘ébénisterie.

Dans 1'exercice de ses fonctions, i1 peut &tre appelée a effectuer des tra-
vaux s assemblage de collage, de sab1age et d'ajustage.

. Le menuisier est parfo1s appele a coordonner des travaux effectues par des
ouvriers mo1ns exper1mentes ou non spec1allses.“

’

Au besoin, i1 accomplit toute autre tache connexe.
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27. OUVRIER CERTIFIE D'ENTRETIEN

NATURE DU TRAVAIL

Le role principal et habituel de 1' employe de ce corps d'emploi consiste a-
effectuer des travaux d'entretien, de réparation et de transformation re-
levant de plusieurs métiers du batiment.

QUALIFICATIONS REQUISES o p

Formation et expérience

Detenlr un cert1f1cat delqua11f1cat1on valide pour 1 exercice d'un métier,
plus une exper1ence pertinente de quelques années dans une variété de tra-
vaux propres ~a plusieurs autres métiers.

-

Connaissance pratiques

“Avoir une connaissance prat1que des techn1ques propres a p1u51eurs métiers
reliés ‘au secteur de 1'entretien général et du fonctionnement d'un certain,
nombre d'outils mécaniques ou @lectriques.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

L'ouvrier certifié d'entretien exerce ordinairement son activité dans des
endroits ou i1 ne serait mi pratique ni necessa1re de fa1re appel de fagon
continue a plusieurs ouvriers spec1al1ses. I1 s'adonne 3 des travaux
d'entretien général tels que la réparation ou la réfection de batiments,
d'installations sanitaires, d‘'installations mécaniques simples. I1 peut
aussi etre appelé a s'occuper de 1'entretien préventif de 1'équipement.

L'ouvrier certifié. d'entretien est parfois appelé@ a coordonner des travaux
effectués par des ouvriers moins expérimentés ou non spécialisés.

Au besdin, il accomplit toute autre t3ache connexe.

Y

!
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28. PEINTRE

NATURE DU TRAVAIL

Le role principal et habituel -de 1' employe de ce corps d'emploi con51ste av
effectuer des travaux de peinture, de vern1ssage, de teinture et d'autres
travaux analogues, sur les surfaces extérieures ou intérieures des bati-
ments, sur des charpentes métalliques et sur des -piéces d'ameublement.

QUALIFICATIONS REQUISES
Formation ‘

Détenir un certificat de quaIification'Valide et aﬁprOprié a la fonction.

.

<

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

_Le peintre effectue les travaux-reliés a 1a.réparation et & la .préparation
des surfaces & peindre. Il peut effectuer le remplissage des joints de
p]anches murales ainsi que la reparation de fissures sur 1e plﬁtre.

Il effectue les preparat1ons et les melanges de pelnture, de vernis et de
teinture et enduit les surfaces de ces substances.

11 peut étre appele & effectuer la pose -des papiers?tentures et.des autres
materiaux analogues.

I1 assure le nettoyage et 1'entretien des instruments et des outils qu 1
utilise.

I1 dresse ou- fait dresser les echafaudages necessa1res a 1'exécution de
son travail. . -

Le peIntre est parfois appele & coordonner des travaux effectués par des
ouvriers moins expérimentées ou non Spec1a11ses.

 Au besoin, i1 accomplit toute autre tache connexe.
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La sous-catégorie des emplois d'entretien et de services

‘ Les emplois d'entretien-et de services sont caracter1ses par 1' executlon,
selon des directives spec1f1ques, de travaux manuels simples n'exigeant
habituellement aucune connaissance spécialisée.

Les emplois d'entretien et de services peuvent etre classés dans l un ou
1'autre des corps d' emplois suivants: .

29.
30.
31.
32.
33.
34,
35.
36.
37.
38.
39.

Aidg de métiers -

-‘Aide domestique -

Aide géneral de cuisine

. Buandier

Conducteur de véhicules
Cuisinier

Gard1en

Jardlnler

Manoeuvre

Opérateur de chaudiéres et d'appareils frigorifiques

Patissier

Certains corps d'emplois se subdivisent en classes.
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29. AIDE DE METIERS

NATURE DU TRAVAIL.

Le role principal et habituel ‘de 1' employe de ce corps d' emploi consiste a
exécuter des travaux d'assistance aupres d'ouvriers qua11f1es, notamment
en menuiserie, en pelnture, en magonner1e, en électricite, en plomberle.

( .

QUALIFICATIONS REQUISES

Aucune qualification specifique n'est requise.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQAES

L'aide de métiers effectue une variete de travaux d'aSSIStance aupreés
d'ouvriers qualifiés en preparant et en manipulant les. matériaux et les
obJets Tourds, en dressant et demontant les echafaudages, en tenant des
pieces dans une pos1t1on determinée, en nettoyant et fournissant les ou-
tils requls, en appretant les surfaces, en nettoyant, au besoin, les en-
droits ou travaille 1'homme de métiers.

Par exemple, comme assistance au menuisier, il accomplit certalnes taches
comme’ le nettoyage, le col]age, le sablage et le polissage de meubles, de
‘surfaces et de p1eces de menuiserie.

De méme, dans le domaine de la magonnerIe, il prepare le mortier, le pla-
tre et autres liants ou enduits et les surfaces a repe1ndre.

Auprés du pe1ntre, il prépare les surfaces a peindre et peut étre appele a
y appliquer des enduits de base.

Aupres d'un @lectricien, i1 perce les murs, les plafonds et les planchers,
i1 passe les fils et installe les boites de raccordements, il apporte son
aide dans la pose des canalisations ainsi que dans 1' installation et la
réparation des prises de courant et des commutateurs, i1 episse les ca-
bles et il pose des appl1ques.

Au besoin, i1 accomplit toute‘autre tache connexe.
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30. " AIDE DOMESTIQUE

NATURE DU_TRAVAIL

Le role pr1nc1pa1 et hab1tue1 de 1' emplqye de cette classe comporte
1'exécution de travaux domestiques mineurs ayant trait a la propreté et
“au bon etat des bureaux et des autres locaux de 1'institution. I1 exerce
generalement ses fonctions sous la 'surveillance et selon les directives

~d'un ouvrier d' entret1en de niveau plus &levé ou d un contremaitre.

" QUALIFICATIONS REQUISES /

Aucune qualification spécifique n'est requise.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

L'aide-domestique époussette, nettoie, lave et cire le mobilier et les
boiseries; passe '1'aspirateur sur les tapls balaie les parquets; range
les meubles légers; vide les paniers a rebuts et les cendriers; 1ave Tes
vitres et les tableaux.

Au besoin, il accomplit toute autre t3ache connexe.
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31. AIDE GENERAL DE CUISINE -

NATURE DU TRAVAIL

’

Le role principal et habituel de 1‘'employé de ce corps d'emploi consiste a
effectuer des travaux simples dans une cuisine ou une caféteria, comme
1'entretien des locaux et ‘de 1'equipement, la manutention et le transport
des vitres, des aliments et des ustensiles, ainsi que la préparation des
plats et le service a la cafétéria.

A}
[}

QUALIFICATIONS REQUISES

Aucune qualification spécifique n'est requise.
q . q q

ATTRIBUTIONS CARACTERISTtQUES. , . - N
Les travaux de 1'aide général de cujsine comportent notamment :

- la préparation simple des a11ments (peler et couper les 1egumes, cou-
per les fromages et les viandes, réchauffer les mets prepares, etc);

-y la préparation de portions d'aliments et de plats;
-. 1'aide 3 la préparation des diétes;

- le service au compto1r ou le serv1ce dans un pet1t -restaurant ou. un
casse-croute; .

- -1e montage, le démontage et le nettoyage des tables;

- la manutention des chariots et le transport des aliments de 1'entrepot
ala cuisine; . .

- le lavage des chaudrons lourds et 1'alimentation des machinés a laver
la vaisselle;

- = le nettoyage des lieux de.travail, des chambres fro1des et 1 enleve-
ment hors de la cuisine des ordures menageres. .

L'aide général de cuisine peut ag1r i titre de caissier dans une cafétéria
ou a titre de préposé aux machines distributrices.

Au besoin, i1 accomplit toute autre tache connexe. -
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32. "BUANDIER .~ o«

NATURE DU TRAVAIL ° - e

Le role pr1nc1pa1 et habituel de.1'employé de ce corps d'emploi consiste a
opérer un equ1pement de buanderie de type industriel . dont 1a capac1te de
lavage est d'au moins dix (10) kilos. I1 voit. egalement & 1'entretien
simple de cet equ1pement. . '

~

QUALIFICATIONS REQUISES

Connaissances pratiques

Connaitre le fonctionnement des dlfferents appareils utilisés dans une bu-
"anderie.

Connaitre les differentes techn1ques ayant tra1t a 1'entretien genéral de
la lingerie, des vétements et d'autres art1cles analogues. .

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

Le buandler v01t 3 1'identification des tissus et décide des formules ap-
propriées a utiliser.

En plus de ses attributions, le buandier effectue &galement des travaux
qui exigent un certain effort physique.

Au besoin, il accomplit tbute autre tache connexe.
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33. CONDUCTEUR DE VEHICULES

Les emplois. de conducteur de vehicules. comportent 1'exécution de travaux
simples ayant trait au transport, a 1'aide de véhicules-moteur, de mar-
. chandises, de materiaux ou de personnes.

Le corps d'emplois de conducteur de. véhicules .comprend les deux (2) -
classes suivantes: - ‘
33.1 . Conducteur de véhicules légers . N ‘

33.2 . Conducteur de vehicules lourds

~

Tie



- 88 -

L 4

33.1 ‘CONDUCTEUR DE VEHICULES LEGERS

NATURE DU _TRAVAIL

/

Le role principal et habituel de 1 employ@ de cette classe consiste &
conduire une automobile,. une camionnette, un minibus, un fourgon ou tout
véhicule similaire-ayant une capacité de moins de quatre mille cinq cents
(4500) kilos (P.V.B,) pour le transport de personnes, de marchandises,
d'outils, d' equ1pement ou de matériaux; il travaille au chargement et au
déchargement. de son. véhicule, tout en respectant les normes de sécurité
existantes.

QUALIFICATIONS REQUISES

Connaissances prétiqUes , ' S . .t

Etre capable d’ ut1l1ser des formulaires (de 11vralson, de receptlon ou
d' exped1t1on)

Avoir des connaissances 81émentaires de la mecan1que ‘des vehlcules 1égers '
et des dlfferents modes d'entretien’ prevent1f requis.

\

Autres exigences .

Détenir un permis de conduire de la catéegorie -appropriee.

-ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

Le conducteur de véhicules 1&gers est affecté a la conduite de véhicules
comme une automobile, une camionnette, un minibus, etc.

11 doit -voir a ce que son véhicule soit propre et en.bonne condition de
roulement (nettoyage, lavage, plein d'essence). ~I1 doit effectuer une
ver1f1cat1on quotidienne  (ou. selon toute autre frequence prescrlte) de
1'etat de son vehICUle et 11 do1t rapporter toute défectuosité consta-
tee. .

I1 doit tenir un calendrier de route et red1ger, au besoin, des rapports
sommaires de certa1nes activités re11ees a 1'exécution de son travail.

Au besoin, il acc0mp11t toute autre tache connexe.

‘
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33.2 CONDUCTEUR DE. VEHICULES LOURDS

- NATURE DU TRAVAIL

Le rGle principal et habituel de 1'employe de cette classe consiste &

conduire un vehicule routier dont la capacité est de quatre mille cing

cents (4500) kilos (P.V.B.) et plus, pour le transport de marchandises,

de matériaux, de personnes, et a effectuer toute autre tache auxiliaire,
comme le chargement et le dechargement de marchandises, tout en respec-

tant les normes de sécurité existantes.

i

QUALIFICATIONS‘REQUISES

Connaissances pratiques

~ Connaitre le fonctlonnement des principaux types de veh1cu1es ci- haut'
mentionnés. ' . - .

Etre capable d' utlllser des formu1a1res (de 11vra1son de réception ou
d'expédition). .

Avoir des connaissances @lémentaires de la mecan1que des veh1cules 1ourds
et des d1fferents modes d' entret1en préventif requis. .

" Autres exigences

Détenir un permis de conduire de la catégorie appropriée.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTLQQES

Le conducteur de veéhicules lourds est affecté a la conduite de 1'un ou
1'autre des véhicules suivants: camion & benne basculante,: camion avec
pYate-forme recouverte ou non, autdbus et autres types de veh1cu1es com-
parables. 11 doit voir a ce que son veéhicule soit propre et en bonne
.condition de roulement (nettoyage, lavage, plein d'essence). I1 doit ef-
fectuer une ver1f1cat1on quotidienne, ou selon toute autre. fréquence
prescr1te de 1'état de son véhicule; i1 doit rapporter toute défectuosi-
te constatee.

I doit tenlr un. calendr1er de route et red1ger, au besoin, des rapports
sommaires de certaines activités reliees a 1'execution-de. son travail.

I1 .est’ affecté occasionnellement 3 la conduite d'un véhicule p1us 1éger.

Au besoin, il accomplit toute autre tache connexe.
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34. . CUISINIER

Les emplois de cuisinier comportent'1'exécution de travaux ayant trait
notamment a la préparation et & la cuisson des aliments, a 1'établisse-
ment des menus, au service & la clientéle, & 1'entretien des locaux et de
1'équipement et a'1'administration courante de la cuisine: approvision-
" nements, entreposage et conservation des aliments, inventaires, etc.

Le corps d'emplois de cuisinier comprend les trois (3) classes suivan-
tes: oo O .

/

34.1 Cuisinier classe III ;‘?
34.2 " LCuisinier classe II

34.3 " Cuisinier classe I
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34.1 _ CUISINIER, CLASSE III Lol ‘ i

NATURE DU TRAVAIL - L e e e i

Le role pr1nc1pal et habituel de 1' employe de cette classe- consvste a
participer @ tous les travaux simples d'un cuisinier de classe’ super1eure

dans 1la preparat1on et la cuisson des aliments:s & -1+ “:‘,\ R
QUALIFICATIONS REQUISES ' . 1/1 Tl ed e e ey g
. . N oo

ExgériEnc '

Avoir au moins un (1) an d'expérience dans un- emploi. d!aide: general de: -
cu1s1ne ou dans un emploi equ1va1ent.:

S

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES - TR RS P N

Le cuisinier classe 111 prépare et cuit les aliments et- peut &tre appele
a collaborer a la préparation de menus équilibrés.

n partIC1pe'5 la coupe des viandes, ala preparat1on des potages, des
salades et des sauces ainsi qu'a la preparat1on et ala confect1on des
patisseries et des desserts. .

s . * . o § - WX
I1 doit surveiller le niveau de ses 1nventa1res et soumettre les- réequisi-

tions nécessaires. Il _peut &galement &tre responsable de la réception et
de la ‘vérification des marchandises livrées et de leur conservation.

Au besoin, i1 participe au service des aliments au compto1r.

I1 voit 3@ la proprete et 3 1'entretien de son secteur de travall ainsi
que de 1'équipement et de 1'ameublement utilisés.

"Au beso1n, i1 accomplit toute autre tdche connexe.
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34.2  CUISINIER, CLASSE II

NATURE DU TRAVAIL

Le role pr1nc1pal et habituel de 1' employe de cette classe consiste sblt
a assister un cuisinier classe I, soit a assumer la responsabi]1te d'une
. cUisine et d'une cafeter1a servant mo1ns de 75,000 repas par année.

QQAEIFICATIONS REQUISES
Expérience
/

Avoir au moins deux (2) anneées d'experience dans un emploi de cuisinier. .

. . . o
. Connaissances pratiques

~

Connaitre les techniques de base en art Cu11na1re et une var1ete de
recettes standards. .

Avoir des conna1ssances ‘elementaires de gest1on (approv1s1onnement con-
trole des stocks, commandes, etc.). _

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

Le cuisinier classe II prépare et cuit les alinments et peut 8tre appelé i
collaborer a la préparation de menus equilibrés particuliérement en sug-
gérant un mode d'utilisation rationnelle des stocks ainsi que les moyens
d'utiliser les restes de certains mets. )

I1 peut coordonner le travail des aides généraux de cuisine et remplacer
momentanement le cuisinier classe I durant les absences temporaires de ce
dernier.

I1 doit surveiller le niveau de ses inventaires et soumettre les réquisi-
tions necessaires en temps utile; il peut egalement €tre responsable de
la réception et de la veérification des marchandises livrées et de leur
conservation par la suite. 11 participe aux inventaires réguliers.

Selon les besoins, il peut part1c1per au service des aliments au comptoir . -

et, a& l'occasion, préparer certains mets spec1aux.
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I1 voit a la propreté et a 1'entretien de son ‘secteur de trava11 ainsi
que de 1 equ1pement et de 1'ameublement utilisés.

A t1tre de responsable d'une cuisine et cafétéria, ses activités sont les
mémes que celles décrites pour le cuisinier classe I.
| . B

Au besoin, il accomplit toute autre tdche connexe.
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34.3 CUISINIER, CLASSE I

NATURE DU TRAVAIL

s[:&wdle Prificipal et Habituel de 1'employé de cette classe consiste d as-
sumer‘la responsab111te :d titre de chef cuisinier, de la bonne marche
d'une cuisine et d'une cafétéria servant plus de 75,000 repas par annee.
Ces emplois comprennent notamment, en plus de la préparation et de la
cuisson des aliments: .
- la coordination du trava11 du personnel affecte a la cuisine et a la
cafeter1a,

- 1la part1c1pat10n a lar preparat1on et au contro1e du budget, a 1'appro-
. visionnement, a la fixation du prix des repas,

- 1'inventaire permanent des vivres et denrées en réserve.

T Ethes Lom s st
IR Tl ST ~

-QUALIFICATIONS REQUISES

-

Exger1ence

" Avoir au moins:-quatre (4) années d'expérience dans un emploi ‘de cuisi-
nier classe: II:ou dans un emp]o1 equ1valent.

'

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

%
THL TS g wwr !

Le cu1s1n1er classe I coordonne les act1v1tes de tous les employes affec-
.tes a la cu1s1ne et fixe les hora1res en conséquence.

I1 assure la gest10n de la: cu1s1ne (budget prix, approv151onnement)
-1 prepare des menus equitibrés- selon les normes de la dletet1que.

I1 effectue un contrdle rationnel de la distribution des a11ments et un
inventaire périodique des approvisionnements. - ’

I1 assure 1'utilisation rationnelle des aliments et la rotation des
stocks de v1ctua11]es afin d'éviter la repétition trop fréquente des
mets. : *

I1 voit a 1'entrainement du personnel moins expér?henté.

Au besoin, i1 accomplit toute autre tdche connexe.

14
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35. GARDIEN

NATURE DU TRAVAIL

'

Le role principal et habituel de 1'employé de ce corps d'emplois consiste
a garder et a exercer la surveillance des biens, meubles et. immeubles.

QUALTFICATIONS REQUISES

Connaissances pratiques -

Etre capable de rédiger des rapports simples.

Avoir des'notions elementaires des régles de sécurité.

~ . . B

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

Le gardien est appele i effectuer des rondes d' inspection. selon des
horaires predetermlnes et i1 doit faire rapport 3 la direction de toutes
1rregularites et de toutes defectuos1tes susceptibles de comporter des
risques ou des dangers de dommages a la propriete.

Le gardien est egalement préposé a la reception des visiteurs.” I1 -doit
exercer une surveillance sur les entrées et sorties des visiteurs, du
personnel,. des etudiants et des résidents le cas- echeant. '

Dans 1' accompl1ssement de ses fonct1ons, 11 doit maintenir au beso1n
1'ordre et la discipline, répondre aux appels téléphoniques, transmettre
les messages et les documents qui Tui sont confies. )

i AN
Le gardien peut egalement &tre appe]e H agir en qualité: de portier, de
veilleur de nuit, de gardien de terrain de stationnement etc.

Au besoin, i1 accomplit toute autre tache connexe.
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36. JARDINIER

NATURE .DU TRAVAIL B
Le role principal et habituel de 1'employ@ de ce corps d' eﬁplo1s compofte
la préparation et 1' execut1on de travaux re]at1fs a la culture et & 1'en-
tretien des plantes, tant a 1 1nter1eur qu'a 1'exterieur.

i

QUALIFICATIONS,REQUISES

Expérience
7
Avoir deux (2) années d'expérience pertinente.

' . . L

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

I1 entretient les p1antes en exécutant les travaux suivants: tuteurage,
taille, pingage, recépage,’ binage, sarclage, béchage et arrosage. Il
utilise, au besoin, des insecticides, des fertilisants et des engrais.
I1 émonde des arbres en coupant les branches -au moyen de sécateurs -et -de
'scies et couvre les plaies d'un enduit protecteur.

I1 effectue le travail de propagation des plantes pak semis, boutures,
etc. Il prépare les sols, fait le repiquage et 1'empotage des plantes et
lTes travaux de plantatlon et la pose de tourbe. -

A 1'occasion, il tond le gazon, exécute dgthravaux de terrassement.

Dans 1'accomb1issement'de ses fonctions, le jardinier doit maintenir la
propreté des lieux et de 1'@quipement qu'il utilise. .

Au besoin, il accomplit toute’éutre tache connexe.
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37. . MANOEUVRE

'NATURE ‘DU TRAVAIL

Le rdole principal et habituel de 1 emp]oye de cette classe comporte ‘

1'exécution de travaux d'entretien menager, physique et -préventif des

terrains, des piscines, des batiments, des équipements et des travaux de’

réparation mineure. Il comporte egalement la manutention et le transport ~

de marchandises, ‘de mobilier et d'autre mater1e1, selon les directives

~d'un contremaitre ou d'un ouvrier qualifié, et généralement, sous la
surveillance d'un de ces’ derniers. .

t

QUALIFICATIONS REQUISES

~

Aucune qualification spééifique n'est requise.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

Le manoeuvre effectue ‘des travaux visant a assurer la proprete des l1eux
et le bon @tat de l équipenment. - .

Au titre de la propreté des lieux, il exerce generalement 1! ensemble des
taches suivantes: -balayer, laver, nettoyer' et cirer s'il y a lieu, les
murs, les plafonds.et les planchers des divers locaux, y compr1s des sal- *
les de toilette et des salles d'équipements sportifs; tant a 1'extérieur
qu a 1'intérieur, il ramasse et dispose des- rebuts et lave les vitres; a
1'extérieur, il tond le gazon, ramasse et dispose des feuilles mortes et
enléve la neige des to1tures, des entrees des trotto1rs et des aires de
Jjeux. , -

Au titre de 1' entret1en phys1que et prevent1f, il rempla e les ampoules,
les fusibles; i1 enléve, pose et range les doubles fenétres; 1'hiver, il
sable les trottoirs; il effectue tout genre de travaux de reparat1on
mineure.

‘Au beso1n, 11 effectue des travaux d'entretien. des piscines et des ins-
tallations adjacentes, tels que le nettoyage complet de la piscine, 1'en-
tretien des filtres, des carrelages, des paro1s, des grilles des ecum01-
res et des tamis intercepteurs et des autres equ1pements. I1 vérifie ré-
guliérement les tremplins et soumet 1'eau’ aux essais du pH et du chlore
résiduel libre et voit a ut111ser Tes produits ch1m1ques requis.

[
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A 1'occasion, i1 peut seconder 1'ouvrier qua11f1e en man1pu1ant les ob-
jets lourds et les matériaux, en tenant des piéces dans une. position dé-
terminée, en nettoyant et fournlssant les outils requis. -

Dans 1' accomplissement de ses fonctlons, le manoeuvre peut étre appelé a
dresser et demonter des echafaudages, 3 déplacer du mobilier, a
manutent1onner, a transporter et a entreposer des marchand1ses et des
~mater1aux, a opérer de 1' equ]pement requis tels 'qu'un monte-charge, une
cireuse et un chasse—ne1ge domestique. . \

I1 peut agir comme homme de service dans un garage.

Au besoin, i1 accomplit toute autre tache connexe qui n' ex1ge pas la
_'competence d un ouvrier spec1a11se. : -
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38. OPERATEUR [DE. CHAUDIERES' ET D'APPAREILS FRIGORIFIQUES

S ‘. N !

NATURE DU TRAVAIL

Le role principal et hab1tue1 de 1' employe de ce corps d'emplois comporte
1'exécution de travaux reliés au fonctionnement, a 1'entretien et 3 la
reparat1on d'une installation de chauffage ou d' appare1ls frlgor1f1ques
non régis par la loi et les réglements concernant les mécaniciens de ma-
chines fixes. . .

QUALIFICATIONS REQUISES

1

Expérience

Expérience relige aux taches a accomplir.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

L'opérateur de chaudiéres et d'appareils frigorifiques effectue certains
. travaux tels que les changements de filtres, de courroies ou de toutes
- autres piéces défectueuses des systémes de chauffage, de réfrigération ou
de ventilation. 11 effectue 1'entretien, la lubrification-et les répara-
tions nécessaires sur tels systémes en plus d'en assurer le fonctionne-
ment. .

Au besoin, i1 accomplit toute autre tiche.connexe.’

\
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39. PATISSIER

NATURE DU TRAVAIL .

Le role principal et habituel de 1' employe de ce corps. d' emp1015 consiste
a confectionner des pat1sser1es et d'autres desserts comme €léments de
menu ou comme collation, & partir de directives générales ou dans le cas
de desserts spéciaux, selon les directives du responsable.

QUALIFICATIONS REQUISES
Expérience

Avoir au moins deux (2) anndes d'expérience pertinente aux attributions
caracteristiques de 1'emploi.

Connaissances pratiques

Avoir une connaissance des technlques de base en art culinaire et d'une
variété de recettes standards. :

Avoir des connaissances elémentaires de gestion (approvisionnement, con-
trole des stocks, commandes, etc).

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

Le patissier choisit les ingrédients, les mesure, les pése, les mélange;
il fonce les moules et les plats avec du papier ou des graisses; il cuit
les desserts et patisseries; i1 prépare les crémes et les sauces diverses
qui les accompagnent; il effectue les glagages, les enrobages_et les de-
corations. [l divise en_portions les aliments qu 11 a préparés et les
place en etalage ou au réfrigérateur.

Le patissier entret1ent, nettoie et tient en bon etat de service les us-
tensiles et les piéces d'équipement de son service.

Le pat1551er signale les besoins de marchandises; i1 formule les réquisi-
tions, et participe aux inventaires.

Au besoin, i1 accomplit toute autre tache connexe.
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