I*I Public Works and

Government Services
Canada

RETURN BIDS TO:

RETOURNER LES SOUMISSIONS A:

Travaux publics et Services gouver nementaux

Canada

Place Bonaventure,

800 rue de la Gauchetiére Ouest

Voir aux présentes - See herein

M ontr éal

Québec

H5A 1L6

FAX pour soumissions: (514) 496-3822

Travaux publics et

Canada

Request For a Standing Offer
Demande d'offre a commandes

National Master Standing Offer (NMSO)

Offre & commandes principale et nationale (OCPN)

Canada, as represented by the Minister of Public Works and
Government Services Canada, hereby requests a Standing Offer
on behalf of the Identified Users herein.

Le Canada, représenté par le ministre des Travaux Publics et
Services Gouvernementaux Canada, autorise par la présente,
une offre a commandes au nom des utilisateurs identifiés
énumeérés ci-apres.

Comments - Commentaires

Vendor/Firm Name and Address
Raison sociale et adresse du
fournisseur/de I'entrepreneur

Issuing Office - Bureau de distribution

Travaux publics et Services gouvernementaux Canada
Place Bonaventure, portail Sud-Oue

800, rue de La Gauchetiére Ouest

7e étage, suite 7300

Montréal

Québec

H5A 1L6

Canadd

Services gouvernementaux

Part - Partie 1 of - de 2

See Part 2 for Clauses and Conditions
\/nir Partie 2 nniir Claiicec ot Conditinne

Title - Sujet

OCPR: Services d'aide temporaire

Solicitation No. - N° de l'invitation Date
E6MON-150004/C 2018-05-01

Client Reference No. - N° de référence du client
E6MON-15-0004

GETS Ref. No. - N° de réf. de SEAG
PW-$MTB-739-14861

File No. - N° de dossier
MTB-5-38358 (739)

CCC No./N° CCC - FMS No./N° VME

Time Zone

Fuseau horaire

Heure Avancée de I'Est
HAE

Solicitation Closes - L'invitation prend fin
at-a 02:00 PM
on - le 2018-05-17

Delivery Required - Livraison exigée

Address Enquiries to: - Adresser toutes questions a:
Carpentier, Patricia

Buyer Id - Id de I'acheteur
mtb739

Telephone No. - N° de téléphone
(514)641-6573 ( )

FAX No. - N° de FAX
(514)496-3822

Destination - of Goods, Services, and Construction:

Destination - des biens, services et construction:

MINISTERE DES TRAVAUX PUBLICS ET SERVICES GOUVERNEMENTAUX
CANADA

TOUS LES MINISTERES, AGENCES

GOUVERNEMENTALES, ORGANISMES GOUVER

FEDERAUX DE LA

PROVINCE DU QUEBEC

Canada

Security - Sécurité
This request for a Standing Offer does not include provisions for security.
Cette Demande d"offre & commandes ne comprend pas des dispositions en matiere de sécurité.

Instructions: See Herein

Instructions: Voir aux présentes

Vendor/Firm Name and Address
Raison sociale et adresse du fournisseur/de I'entrepreneur

Telephone No. - N° de téléphone
Facsimile No. - N° de télécopieur

Name and title of person authorized to sign on behalf of Vendor/Firm
(type or print)

Nom et titre de la personne autorisée a signer au nom du fournisseur/
de I'entrepreneur (taper ou écrire en caractéres d'imprimerie)

Date

Signature
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N° de l'invitation - Solicitation No. N° de la modif - Amd. No. Id de I'acheteur - Buyer ID

E6MON-150004/C mtb739
N° de réf. du client - Client Ref. No. File No. - N° du dossier N° CCC / CCC No./ N° VME - FMS
E6MON-150004 MTB-5-38358

CHANGEMENT D’ADRESSE — DEPOT DES SOUMISSIONS

En personne ou par la poste:

TPSGC — Unité de réception des soumissions

Place Bonaventure, 7e étage

800 rue de la Gauchetiére Ouest, Portail Sud-Ouest, Bureau 7300
Montréal (QC), H5A 1L6

**ATTENTION** PROCEDURE CONCERNANT LA SECURITE

http://www.tpsgc-pwgsc.gc.ca/esc-src/personnel/empreintes-obligatoire-mandatory-fingerprints-fra.html

Les frais exigés pour la prise d’empreintes sont a la charge de I'Offrant.

PRESENTATION DU DOCUMENT

Cette demande d’offre a commandes principale régionale (OCPR) porte sur des services d'aide
temporaire (SAT).

Cette demande d’OCPR est une mise a jour de la demande d’'OCPR précédemment affichée sur Achats
& Ventes, sous les numéros d'invitation EEMON-150004/A et EEGMON-150004/B.

Cette demande est affichée pour permettre aux nouveaux offrants de se qualifier, tel qu’annoncé dans la

demande d’OCPR précédemment affichée sur Achats & Ventes, sous le numéro E6GMON-130004/A
(Période du ler juin 2016 au 31 mai 2017).

OBJET DU DOCUMENT

Cette demande d’OCPR vise a :

- Permettre aux détenteurs actuels d'une OCPR numeérotée selon le modele « EGMON-
150004/xyz» de mettre a jour les taux précédemment offerts;

- Permettre a d’autres offrants de se qualifier.

Il est de l'intention de TPSGC d’émettre autant d’'OCPR qu'il y aura d'offrants qualifiés.
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N° de l'invitation - Solicitation No. N° de la modif - Amd. No. Id de I'acheteur - Buyer ID

E6MON-150004/C mtb739
N° de réf. du client - Client Ref. No. File No. - N° du dossier N° CCC / CCC No./ N° VME - FMS
E6MON-150004 MTB-5-38358

STRUCTURE DU DOCUMENT

Cette demande d’OCPR ne diverge pas, dans I'essentiel, de la demande sur laquelle elle se base
(E6BMON-150004/A). Pour cette raison et pour faciliter le travail des offrants familiers avec la demande de
base, la structure de ce document est sensiblement différente des structures habituelles.
On retrouvera, dans les pages qui suivent, le résumé des modifications par rapport aux demandes
E6MON-150004/A et EEMON-150004/B, incluant les modifications a cette demande qui ont été
précédemment affichées sur Achats & Ventes (001, 002, 003, 004 pour la demande E6MON-150004/A et
001, 002 pour la demande EEMON-150004/B) de méme qu’une copie en format PDF de la demande
E6MON-150004/A et EBMON-150004/B.
MODIFICATION A LA DEMANDE D’OFFRE A COMMANDES E6MON-150004/B

1) A la Partie 1, Renseignements généraux, sous 2. Sommaire :
SUPPRIMER :

Période de I'offre a commandes

Du ler juin 2016 ou de la date d’émission (la date la plus tardive) au 31 mai 2018 avec une option d’'une
année.

REMPLACER PAR:

Période de I'offre & commandes

Du 1ler juin 2016 ou de la date d’émission (la date la plus tardive) au 31 mai 2019.
2) A la Partie 7, Offre a commandes et clauses du contrat subséquent, sous 7.3.1
Conditions générales :

SUPPRIMER :

2005 (04-04-2016), Conditions générales — offres & commandes - biens ou services, s'appliquent a la
présente offre & commandes et en font partie intégrante.

REMPLACER PAR:

2005 (21-06-2017), Conditions générales — offres a commandes - biens ou services, s'appliquent a la
présente offre & commandes et en font partie intégrante.
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N° de l'invitation - Solicitation No. N° de la modif - Amd. No. Id de I'acheteur - Buyer ID

E6MON-150004/C mtb739
N° de réf. du client - Client Ref. No. File No. - N° du dossier N° CCC / CCC No./ N° VME - FMS
E6MON-150004 MTB-5-38358

3) A la Partie 7, Offre & commandes et clauses du contrat subséquent, sous 7.4.2
Prolongation de I'offre a commandes :

SUPPRIMER ENTIEREMENT :
7.4.2 Prolongation de I'offre a commandes

Si l'utilisation de I'offre & commandes est autorisée au-dela de la période initiale, I'offrant consent a
prolonger son offre pour une (1) période supplémentaire d’'une année, a partir du jusqu'au
(sera indiqué a I'émission de I'offre a commandes), aux mémes conditions et aux taux ou prix indiqués
dans I'offre a commandes, ou aux taux ou prix calculés selon la formule mentionnée dans I'offre a
commandes.

L'offrant sera avisé de la décision d'autoriser I'utilisation de I'offre & commandes pour une période
prolongée par le responsable de I'offre & commandes 30 jours avant la date d'expiration de celle-ci. Une
révision & I'offre a commandes sera émise par le responsable de I'offre a commandes.

4) A la Partie 7, Offre A commandes et clauses du contrat subséquent, sous 7.12 Ordre de
priorité des documents :

SUPPRIMER :

7.12 Ordre de priorité des documents

En cas d'incompatibilité entre le libellé des textes énumérés dans la liste, c'est le libellé du document qui
apparait en premier sur la liste qui I'emporte sur celui de tout autre document qui figure plus bas sur la
liste.

a) la commande subséquente a I'offre & commandes, incluant les annexes;

b) les articles de I'offre & commandes;

c) les conditions générales 2005 (04-04-2016), Conditions générales - offres a commandes — biens ou
services

d) les conditions générales 2010B (04-04-2016) Conditions générales — Services professionnels
(complexité moyenne);

e) 'Annexe « A », Besoin;

f) 'Annexe « B », Base de paiement;

g) 'Annexe « C », Description des catégories de services d'aide temporaire;

h) I'Annexe « D », Normes et obligations relatives aux examens;

i) 'Annexe « E », Processus de passation des commandes;

j) 'Annexe « F », Instructions aux utilisateurs désignés;

k) I'Annexe « G », Rapport d'utilisation périodique;

[) I'Annexe « H », Liste de vérification des exigences relatives a la sécurité;

m) I'"Annexe « | »; Exigences en matiere d'assurance

n) 'Annexe « 2 »,; Catalogue des taux;

0) l'offre de I'offrant en date du
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N° de l'invitation - Solicitation No. N° de la modif - Amd. No. Id de I'acheteur - Buyer ID

E6MON-150004/C mtb739
N° de réf. du client - Client Ref. No. File No. - N° du dossier N° CCC / CCC No./ N° VME - FMS
E6MON-150004 MTB-5-38358

REMPLACER PAR:
7.12 Ordre de priorité des documents

En cas d'incompatibilité entre le libellé des textes énumérés dans la liste, c'est le libellé du document qui
apparait en premier sur la liste qui I'emporte sur celui de tout autre document qui figure plus bas sur la
liste.

a) la commande subséquente a l'offre & commandes, incluant les annexes;

b) les articles de I'offre a commandes;

c) les conditions générales 2005 (21-06-2017), Conditions générales - offres a commandes - biensou
services

d) les conditions générales 2010B (04-04-2016) Conditions générales — Services professionnels
(complexité moyenne);

e) 'Annexe « A », Besoin;

f) 'Annexe « B », Base de paiement;

g) 'Annexe « C », Description des catégories de services d’aide temporaire;

h) 'Annexe « D », Normes et obligations relatives aux examens;

i) 'Annexe « E », Processus de passation des commandes;

j) 'Annexe « F », Instructions aux utilisateurs désignés;

K) 'Annexe « G », Rapport d'utilisation périodique;

l) I'Annexe « H », Liste de vérification des exigences relatives a la sécurité;

m) I'Annexe « | »; Exigences en matiere d'assurance

n) I'Annexe « 2 »,; Catalogue des taux;

o) l'offre de I'offrant en date du

MODIFICATION A LA DEMANDE D’OFFRE A COMMANDES INTIALE E6MON-150004/A
1) A la Partie 2, Instructions a 'intention des offrants :

SUPPRIMER :

2.4 Demandes de renseignements — demande d'offres a commandes

Toutes les demandes de renseignements doivent étre présentées par écrit au responsable de l'offre &
commandes au moins cing (5) jours civils avant la date de cl6ture de la demande d'offres a commandes
(DOC). Pour ce qui est des demandes de renseignements recues apres ce délai, il est possible qu'on ne
puisse pas y répondre.

Les offrants devraient citer le plus fidelement possible le numéro de l'article de la DOC auquel se
rapporte la question et prendre soin d’énoncer chaque question de maniéere suffisamment détaillée pour
que le Canada puisse y répondre avec exactitude. Les demandes de renseignements techniques qui ont
un caractére « exclusif » doivent porter clairement la mention « exclusif » vis-a-vis de chaque article
pertinent. Les éléments portant la mention « exclusif » feront l'objet d'une discrétion absolue, sauf dans
les cas ou le Canada considére que la demande de renseignements n’a pas un caractere exclusif. Dans
ce cas, le Canada peut réviser les questions ou peut demander a I'offrant de le faire, afin d'en éliminer le
caractére exclusif, et

permettre la transmission des réponses a tous les offrants. Le Canada peut ne pas répondre aux
demandes de renseignements dont la formulation ne permet pas de les diffuser a tous les offrants.
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N° de l'invitation - Solicitation No. N° de la modif - Amd. No. Id de I'acheteur - Buyer ID

E6MON-150004/C mtb739
N° de réf. du client - Client Ref. No. File No. - N° du dossier N° CCC / CCC No./ N° VME - FMS
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REMPLACER PAR :
2.4 Demandes de renseignements — demande d'offres a commandes

Toutes les demandes de renseignements doivent étre présentées par écrit au responsable de l'offre a
commandes et/ou a Denis Leporé (denis.lepore@tpsgc-pwgsc.gc.ca) au moins trois (3) jours civils avant
la date de cl6ture de la demande d'offres a commandes (DOC). Pour ce qui est des demandes de
renseignements regues apres ce délai, il est possible qu'on ne puisse pas y répondre.

Les offrants devraient citer le plus fidelement possible le numéro de l'article de la DOC auquel se
rapporte la question et prendre soin d’énoncer chagque question de maniére suffisamment détaillée pour
que le Canada puisse y répondre avec exactitude. Les demandes de renseignements techniques qui ont
un caractére « exclusif » doivent porter clairement la mention « exclusif » vis-a-vis de chaque article
pertinent. Les éléments portant la mention « exclusif » feront I'objet d'une discrétion absolue, sauf dans
les cas ou le Canada considére que la demande de renseignements n’a pas un caractere exclusif. Dans
ce cas, le Canada peut réviser les questions ou peut demander a I'offrant de le faire, afin d'en éliminer le
caractere exclusif, et

permettre la transmission des réponses a tous les offrants. Le Canada peut ne pas répondre aux
demandes de renseignements dont la formulation ne permet pas de les diffuser a tous les offrants.

2) A la Partie 3, Instructions pour la préparation des offres, sous 3.1 Instructions pour la
préparation des offres, Section || SEULEMENT :

SUPPRIMER :
Le Canada demande que les offrants fournissent leur offre en sections distinctes, comme suit :

Section Il : offre financiére (1 copie papier) et 1 copie électronique en format EXCEL sur CD ou DVD ou clé
USB.

REMPLACER PAR:
Le Canada demande que les offrants fournissent leur offre en sections distinctes, comme suit :

Section Il : offre financiére (1 copie papier) et 1 copie électronique en format EXCEL sur clé USB.

Toutes les autres clauses et conditions demeurent inchangées.

Page 5o0f -de 5



I* I Public Works and Travaux publics et
Government Services  Services gouvernementaux

Canada Canada
RETURN BIDS TO: Title - Sujet
RETOURNER LES SOUMISSIONS A: OCPR: Services d'aide temporaire
Travaux publics et Services gouver nementaux Solicitation No. - N° de I'invitation Date
Canada E6MON-150004/B 2017-05-18
Place Bonaventure, . Client Reference No. - N° de référence du client Amendment No. - N° modif.
800 ruede |? Gauchetiéere OUESt E6M ON-15-0004 002
Voir aux présentes - See herein - -
M ontréal File No. - N° de dossier CCC No./N° CCC - FMS No./N° VME
Québec MTB-5-38358 (739)
H5A 1L6 GETS Reference No. - N° de référence de SEAG
FAX pour soumissions: (514) 496-3822 PW-$MTB-739-14341
Date of Original Request for Standing Offer 2017-05-09
Revision to a Request for a Standing Offer Date de la demande de I'offre & commandes originale
Révision a une demande d'offre 8 commandes| Solicitation Closes - L'invitation prend fin |Time Zone
. ) at-a 02:00 PM Fuseau horaire
Regional Master Standing Offer (RMSO) : Heure Avancée de
. o on - le 2017-05-25 'E< HAE
Offre a commandes maitre régionale (OCMR) — - St
Address Enquiries to: - Adresser toutes questions a: Buyer Id - Id de I'acheteur
Carpentier, Patricia mtb739
The referenced document is hereby revised; unless S = S
otherwise indicated, all other terms and conditions of the Telephone No. - N° de téléphone FAX No. - N° de FAX
Offer remain the same. (514) 496-3505 () (514) 496-3822
Delivery Required - Livraison exigée
Ce document est par la présente révisé; sauf indication
contraire, les modalités de I'offre demeurent les mémes. . - -
Destination - of Goods, Services, and Construction:
Destination - des biens, services et construction:
Comments - Commentaires
Vendor/Firm Name and Address Security - Sécurité
Raison sociale et adresse du This revision does not change the security requirements of the Offer.
fournisseur/de I'entrepreneur P . s s .
Cette révision ne change pas les besoins en matiére de sécurité de |a présente offre.

Instructions: See Herein

Instructions: Voir aux présentes

Acknowledgement copy required Yes - Oui No - Non
Issuing Office - Bureau de distribution Accuse de réception requis
Travaux publics et Services gouvernementaux Canada The Offeror hereby acknowledges this revision to its Offer.

Place Bonaventure,

800 rue de la Gauchetiere Ouest
Voir aux présentes - See herein
Montréal Signature Date

Le proposant constate, par la présente, cette révision a son offre.

Québec

H5A 116 Name and title of person authorized to sign on behalf of offeror. (type or print)

Nom et titre de la personne autorisée a signer au nom du proposant.
(taper ou écrire en caractéres d'imprimerie)

For the Minister - Pour le Ministre
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N° de l'invitation - Solicitation No. N° de la modif - Amd. No. Id de I'acheteur - Buyer ID

E6MON-150004/B 002 MTB739
N° de réf. du client - Client Ref. No. File No. - N° du dossier N° CCC/CCC No./ N° VME - FMS
MTB-5-38358 E6MON-150004

Cette modification 002 a pour but de désactiver les fichiers PDF suivant:

ABES.PROD.PW_MTB.B739.E14341.ATTA001.PDF Anglais 2017-05-11
ABES.PROD.PW_MTB.B739.F14341.ATTA001.PDF Frangais 2017-05-11

Ceux-ci n’avaient aucune incidence et n’auraient pas di étre publiés.

Toutes les autres clauses et conditions demeurent inchangées.
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I* I Public Works and Travaux publics et
Government Services  Services gouvernementaux

Canada Canada
RETURN BIDS TO: Title - Sujet
RETOURNER LES SOUMISSIONS A: OCPR: Services d'aide temporaire
Travaux publics et Services gouver nementaux Solicitation No. - N° de I'invitation Date
Canada E6MON-150004/B 2017-05-10
Place Bonaventure, . Client Reference No. - N° de référence du client Amendment No. - N° modif.
800 ruede |? Gauchetiéere OUESt E6M ON-15-0004 001
Voir aux présentes - See herein - -
M ontréal File No. - N° de dossier CCC No./N° CCC - FMS No./N° VME
Québec MTB-5-38358 (739)
H5A 1L6 GETS Reference No. - N° de référence de SEAG
FAX pour soumissions: (514) 496-3822 PW-$MTB-739-14341
Date of Original Request for Standing Offer 2017-05-09
Revision to a Request for a Standing Offer Date de la demande de I'offre & commandes originale
Révision a une demande d'offre 8 commandes| Solicitation Closes - L'invitation prend fin |Time Zone
. ) at-a 02:00 PM Fuseau horaire
Regional Master Standing Offer (RMSO) : Heure Avancée de
. o on - le 2017-05-25 'E< HAE
Offre a commandes maitre régionale (OCMR) — - St
Address Enquiries to: - Adresser toutes questions a: Buyer Id - Id de I'acheteur
Carpentier, Patricia mtb739
The referenced document is hereby revised; unless S = S
otherwise indicated, all other terms and conditions of the Telephone No. - N° de téléphone FAX No. - N° de FAX
Offer remain the same. (514) 496-3505 () (514) 496-3822
Delivery Required - Livraison exigée
Ce document est par la présente révisé; sauf indication
contraire, les modalités de I'offre demeurent les mémes. . - -
Destination - of Goods, Services, and Construction:
Destination - des biens, services et construction:
Comments - Commentaires
Vendor/Firm Name and Address Security - Sécurité
Raison sociale et adresse du This revision does not change the security requirements of the Offer.
fournisseur/de I'entrepreneur P . s s .
Cette révision ne change pas les besoins en matiére de sécurité de |a présente offre.

Instructions: See Herein

Instructions: Voir aux présentes

Acknowledgement copy required Yes - Oui No - Non
Issuing Office - Bureau de distribution Accuse de réception requis
Travaux publics et Services gouvernementaux Canada The Offeror hereby acknowledges this revision to its Offer.

Place Bonaventure,

800 rue de la Gauchetiere Ouest
Voir aux présentes - See herein
Montréal Signature Date

Le proposant constate, par la présente, cette révision a son offre.

Québec

H5A 116 Name and title of person authorized to sign on behalf of offeror. (type or print)

Nom et titre de la personne autorisée a signer au nom du proposant.
(taper ou écrire en caractéres d'imprimerie)

For the Minister - Pour le Ministre
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N° de l'invitation - Solicitation No. N° de la modif - Amd. No. Id de I'acheteur - Buyer ID

E6MON-150004/B 001 MTB739
N° de réf. du client - Client Ref. No. File No. - N° du dossier N° CCC/CCC No./ N° VME - FMS
MTB-5-38358 E6MON-150004

CHANGEMENT D’ADRESSE — DEPOT DES SOUMISSIONS
Pour les soumissions déposées a compter du lundi 8 mai 2017 :

En personne ou par la poste:

Place Bonaventure, 1° étage

800 rue de la Gauchetiere Ouest, Bureau 1110
Montréal (QC), H5A 1L6

Modification 1

***ATTENTION***

D0 a des problemes techniques, il est possible que vous ne soyez pas en mesure de télécharger la piéce-
jointe (format pdf). Si tel est le cas, merci d’envoyer un courriel a patricia.carpentier@tpsgc-pwgsc.gc.ca
pour en demander une copie électronique.

Toutes les autres clauses et conditions demeurent inchangées.
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I* I Public Works and‘
Government Services
Canada

RETURN BIDS TO: R
RETOURNER LES SOUMISSIONS A:

Travaux publics et Services gouver nementaux
Canada

Place Bonaventure,

800 rue de la Gauchetiere Ouest

Voir aux présentes - See herein

Montr éal

Québec

H5A 1L6

FAX pour soumissions. (514) 496-3822

Canada

Request For a Standing Offer
Demande d'offre a commandes

Regional Master Standing Offer (RMSO)

Offre a commandes maitre régionale (OCMR)

Canada, as represented by the Minister of Public Works and
Government Services Canada, hereby requests a Standing Offer
on behalf of the Identified Users herein.

Le Canada, représenté par le ministre des Travaux Publics et
Services Gouvernementaux Canada, autorise par la présente,
une offre a commandes au nom des utilisateurs identifiés
énumérés ci-apres.

Comments - Commentaires

Vendor/Firm Name and Address
Raison sociale et adresse du
fournisseur/de I'entrepreneur

Issuing Office - Bureau de distribution

Travaux publics et Services gouvernementaux Canada
Place Bonaventure,

800 rue de la Gauchetiére Ouest

Voir aux présentes - See herein

Montréal

Québec

H5A 1L6

Canada

Travaux publics et
Services gouvernementaux

Title - Sujet
OCPR: Services d'aide temporaire
Solicitation No. - N° de l'invitation Date

E6MON-150004/B 2017-05-09

Client Reference No. - N° de référence du client
E6M ON-15-0004

GETS Ref. No. - N° de réf. de SEAG
PW-$MTB-739-14341

File No. - N° de dossier
MTB-5-38358 (739)

CCC No./N° CCC - FMS No./N° VME

Solicitation Closes - L'invitation prend fin|Time Zone
at - a 02:00 PM Fuseau horaire

Heure Avancée de |'Est

on - le 2017-05-25 HAE

Delivery Required - Livraison exigée

Address Enquiries to: - Adresser toutes questions a:
Carpentier, Patricia

Buyer Id - Id de I'acheteur
mtb739

Telephone No. - N° de téléphone
(514)496-3505 ()

FAX No. - N° de FAX
(514)496-3822

Destination - of Goods, Services, and Construction:

Destination - des biens, services et construction:

MINISTERE DES TRAVAUX PUBLICS ET SERVICES GOUVERNEMENTAUX
CANADA

TOUS LES MINISTERES, AGENCES

GOUVERNEMENTALES, ORGANISMES GOUVER

FEDERAUX DE LA

PROVINCE DU QUEBEC

Canada

Security - Sécurité
This request for a Standing Offer includes provisions for security.
Cette Demande d offre a commandes comprend des dispositions en matiére de sécurité.

Instructions: See Herein

Instructions: Voir aux présentes

Vendor/Firm Name and Address
Raison sociale et adresse du fournisseur/de I'entrepreneur

Telephone No. - N° de téléphone
Facsimile No. - N° de télécopieur

Name and title of person authorized to sign on behalf of Vendor/Firm
(type or print)

Nom et titre de la personne autorisée a signer au nom du fournisseur/
de I'entrepreneur (taper ou écrire en caracteres d'imprimerie)

Signature Date
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N° de l'invitation - Solicitation No. N° de la modif - Amd. No. Id de I'acheteur - Buyer ID

E6MON-150004/B MTB739
N° de réf. du client - Client Ref. No. File No. - N° du dossier N° CCC/CCC No./ N° VME - FMS
MTB-5-38358 E6MON-150004

CHANGEMENT D’ADRESSE — DEPOT DES SOUMISSIONS
Pour les soumissions déposées a compter du lundi 8 mai 2017 :

En personne ou par la poste:

Place Bonaventure, 1° étage

800 rue de la Gauchetiere Ouest, Bureau 1110
Montréal (QC), H5A 1L6

“*ATTENTION***NOUVELLE PROCEDURE CONCERNANT LA SECURITE

http://www.tpsgc-pwgsc.gc.calesc-src/personnel/empreintes-obligatoire-mandatory-fingerprints-fra.html

PRESENTATION DU DOCUMENT

Cette demande d’offre a commandes principale régionale (OCPR) porte sur des services daide
temporaire (SAT).

Cette demande d’OCPR est une mise a jour de la demande d’'OCPR précédemment affichée sur Achats
& Ventes, sous le numéro d’invitation EGMON-150004/A.

Cette demande est affichée pour permettre aux nouveaux offrants de se qualifier, tel qu’annoncé dans la
demande d’'OCPR précédemment affichée sur Achats & Ventes, sous le numéro E6MON-130004/A
(Période du 1¢" juin 2016 au 31 mai 2017).

OBJET DU DOCUMENT

Cette demande d’OCPR vise a :

Permettre aux détenteurs actuels d'une OCPR numérotée selon le modéle « EGMON-150004/xyz » de
mettre a jour les taux précédemment offerts;

Permettre a d’autres offrants de se qualifier.

Il est de I'intention de TPSGC d’émettre autant dOCPR qu’il y aura d’offrants qualifiés.

STRUCTURE DU DOCUMENT

Cette demande d’OCPR ne diverge pas, dans l'essentiel, de la demande sur laquelle elle se base
(E6MON-150004/A). Pour cette raison et pour faciliter le travail des offrants familiers avec la demande de
base, la structure de ce document est sensiblement différente des structures habituelles.

On retrouvera, dans les pages qui suivent, le résumé des modifications par rapport a la demande
E6MON-150004/A, incluant les modifications a cette demande qui ont été précédemment affichées sur
Achats & Ventes (001, 002, 003, 004) de méme qu’une copie en format PDF de la demande E6MON-
150004/A.
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MODIFICATION A LA DEMANDE D’OFFRE A COMMANDES INTIALE
1) Ala Partie 1, Renseignements généraux, sous 2. Sommaire :

SUPPRIMER :

Période de I'offre & commandes

Du 1¢r juin 2016 ou de la date d’émission (la date la plus tardive) au 31 mai 2017 avec deux options d’'une
année chacune.

REMPLACER PAR:

Période de I’offre a commandes

Du 1¢" juin 2016 ou de la date d’émission (la date la plus tardive) au 31 mai 2018 avec une option d’'une

année.

2) A la Partie 2, Instructions a I'intention des offrants, sous 2.1 Instructions, clauses et

conditions uniformisées:

SUPPRIMER :

Le document 2006 (03-07-2015) Instructions uniformisées - demande d'offres a commandes - biens ou

services - besoins concurrentiels, sont incorporées par renvoi a la DOC et en font partie intégrante.

REMPLACER PAR:

Le document 2006 (27-04-2017) Instructions uniformisées - demande d'offres a commandes - biens ou
services - besoins concurrentiels, sont incorporées par renvoi a la DOC et en font partie intégrante

3) A la Partie 2, Instructions a I'intention des offrants, sous 2.3 Conférence des offrants:

SUPPRIMER ENTIEREMENT :
2.3 Conférence des offrants

Une conférence des offrants aura lieu a la Place Bonaventure, 800 rue de la Gauchetiére Ouest, Portail
Sud-Est, Bureau 7300, Montréal Qc H5A 1L6, le 31 mars 2016. Elle débutera a 9 :00 am HAE]) et se
tiendra a la salle Toronto. Dans le cadre de la conférence, on examinera la portée du besoin précisé dans
la demande d'offres a commandes (DOC) et on répondra aux questions qui seront posées. Il est
recommandé que les offrants qui ont l'intention de déposer une offre assistent a la conférence ou y
envoient un représentant.

Les offrants sont priés de communiquer avec le responsable de l'offre a commandes (OC) avant la
conférence pour confirmer leur présence. lls devraient fournir au responsable de I'OC, par écrit, une liste
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des personnes qui assisteront a la conférence et des questions qu'ils souhaitent y voir abordées au plus
tard le 30 mars 2016 13 :00 HAE.

Toute précision ou tout changement apporté a la DOC a la suite de la conférence des offrants sera inclus
dans la DOC, sous la forme d'une modification. Les offrants qui ne participeront pas a la conférence
pourront tout de méme présenter une offre.

4) A la Partie 7, Offre a commandes et clauses du contrat subséquent, sous 7.3.1 Conditions
générales:

SUPPRIMER :

2005 (03-09-2015), Conditions générales — offres a commandes - biens ou services, s'appliquent a la
présente offre a commandes et en font partie intégrante.

REMPLACER PAR :

2005 (04-04-2016), Conditions générales — offres a commandes - biens ou services, s'appliquent a la
présente offre a commandes et en font partie intégrante.

5) Ala Partie 7, Offre 8 commandes et clauses du contrat subséquent, sous 7.4.2
Prolongation de I'offre a commandes :

SUPPRIMER :

7.4.2 Prolongation de I'offre a commandes

Si l'utilisation de I'offre a commandes est autorisée au-dela de la période initiale, I'offrant consent a
prolonger son offre pour deux (2) périodes supplémentaires d’'une année chacune, a partir du
jusqu'au (sera indiqué a I'émission de I'offre a commandes), aux mémes conditions et aux taux
ou prix indiqués dans I'offre a commandes, ou aux taux ou prix calculés selon la formule mentionnée
dans I'offre a commandes.

L'offrant sera avisé de la décision d'autoriser I'utilisation de I'offre a commandes pour une période
prolongée par le responsable de I'offre a commandes 30 jours avant la date d'expiration de celle-ci.
Une révision a I'offre a commandes sera émise par le responsable de I'offre a commandes.

REMPLACER PAR:

7.4.2 Prolongation de I'offre 8 commandes

Si l'utilisation de I'offre a commandes est autorisée au-dela de la période initiale, I'offrant consent a
prolonger son offre pour une (1) période supplémentaire d’'une année, a partir du jusqu'au

(sera indiqué a I'émission de l'offre a commandes), aux mémes conditions et aux taux ou prix
indiqués dans I'offre a commandes, ou aux taux ou prix calculés selon la formule mentionnée dans
I'offre a commandes.
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L'offrant sera avisé de la décision d'autoriser I'utilisation de I'offre a commandes pour une période
prolongée par le responsable de l'offre a commandes 30 jours avant la date d'expiration de celle-ci.
Une révision a I'offre a commandes sera émise par le responsable de I'offre a commandes.

6) AlaPartie 7, Offre 8 commandes et clauses du contrat subséquent, sous 7.12 Ordre de
priorité des documents:

SUPPRIMER :
7.12  Ordre de priorité des documents
En cas d'incompatibilité entre le libellé des textes énumérés dans la liste, c'est le libellé du document qui

apparait en premier sur la liste qui I'emporte sur celui de tout autre document qui figure plus bas sur la
liste.

a) la commande subséquente a l'offre a commandes, incluant les annexes;

b) les articles de I'offre a commandes;

c) les conditions générales 2005 (03-09-2015), Conditions générales - offres a commandes - biens
ou services

d) les conditions générales 2010B (03-09-2015) Conditions générales — Services professionnels
(complexité moyenne);

e) I'Annexe « A », Besoin;

f) I'Annexe « B », Base de paiement;

9) I'Annexe « C », Description des catégories de services d’aide temporaire;

h) I'Annexe « D », Normes et obligations relatives aux examens;

i) I'Annexe « E », Processus de passation des commandes;

j) I'Annexe « F », Instructions aux utilisateurs désignés;

k) I'Annexe « G », Rapport d’utilisation périodique;

1) I'Annexe « H », Liste de vérification des exigences relatives a la sécurité;

m) I'Annexe « | »; Exigences en matiére d'assurance

n) I'Annexe « 2 »,; Catalogue des taux;

0) I'offre de I'offrant en date du

REMPLACER PAR:
712  Ordre de priorité des documents
En cas d'incompatibilité entre le libellé des textes énumérés dans la liste, c'est le libellé du document qui

apparait en premier sur la liste qui I'emporte sur celui de tout autre document qui figure plus bas sur la
liste.

a) la commande subséquente a |'offre & commandes, incluant les annexes;

b) les articles de I'offre a commandes;

c) les conditions générales 2005 (04-04-2016), Conditions générales - offres a commandes - biens
ou services

d) les conditions générales 2010B (04-04-2016) Conditions générales — Services professionnels
(complexité moyenne);

e) I'Annexe « A », Besoin;

f) I'’Annexe « B », Base de paiement;

Q) I'Annexe « C », Description des catégories de services d’aide temporaire;

h) I'Annexe « D », Normes et obligations relatives aux examens;
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i) I'Annexe « E », Processus de passation des commandes;
j) I'Annexe « F », Instructions aux utilisateurs désignés;
k) I'Annexe « G », Rapport d’utilisation périodique;
1) I'Annexe « H », Liste de vérification des exigences relatives a la sécurité;
m) I'Annexe « | »; Exigences en matiére d'assurance
n) I'Annexe « 2 »,; Catalogue des taux;
0) I'offre de I'offrant en date du

7) Ala Partie 7, Offre 8 commandes et clauses du contrat subséquent, sous 7.2.1 Conditions
générales:

SUPPRIMER :
7.2.1 Conditions générales

2010B (03-09-2015), Conditions générales - services professionnels (complexité moyenne) s'appliquent
au contrat et en font partie intégrante.

L'article 15, Intérét sur les comptes en souffrance, de 2010B (03-09-2015) Conditions générales —
services professionnels (complexité moyenne) ne s'applique pas aux paiements faits par carte de crédit.

REMPLACER PAR:
7.21 Conditions générales

2010B (04-04-2016), Conditions générales - services professionnels (complexité moyenne) s'appliquent
au contrat et en font partie intégrante.

L'article 15, Intérét sur les comptes en souffrance, de 2010B (04-04-2016) Conditions générales —

services professionnels (complexité moyenne) ne s'applique pas aux paiements faits par carte de crédit.

Toutes les autres clauses et conditions demeurent inchangées.
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I* I Public Works and Travaux publics et
Government Services  Services gouvernementaux

Canada Canada
RETURN BIDS TO: Title - Sujet
RETOURNER LES SOUMISSIONS A: OCPR: Services d'aide temporaire
Travaux publics et Services gouver nementaux Solicitation No. - N° de I'invitation Date
Canada ) E6M ON-150004/A 2016-04-21
Place Bonaventure, por't?.ll Sud-Est Client Reference No. - N° de référence du client Amendment No. - N° modif.
809, rut? de La Gauchetiére Ouest E6M ON-15-0004 004
7 iéeme étage - -
M ontréal File No. - N° de dossier CCC No./N° CCC - FMS No./N° VME
Québec MTB-5-38358 (739)
H5A 1L6 GETS Reference No. - N° de référence de SEAG
FAX pour soumissions: (514) 496-3822 PW-$M TB-739-13808
Date of Original Request for Standing Offer 2016-03-23
Revision to a Request for a Standing Offer Date de la demande de I'offre & commandes originale
Révision aune demande d'offre a commandes Solicitation Closes - L'invitation prend fin Time Zone
. ) at-a 02:00 PM Fuseau horaire
Regional Master Standing Offer (RMSO) : Heure Avancée de
\ o on - le 2016-04-26 LEet LIAE
Offre a commandes maitre régionale (OCMR) — - St
Address Enquiries to: - Adresser toutes questions a: Buyer Id - Id de I'acheteur
Carpentier, Patricia mtb739
The referenced document is hereby revised; unless S = S
otherwise indicated, all other terms and conditions of the Telephone No. - N° de téléphone FAX No. - N° de FAX
Offer remain the same. (514) 496-3505 () (514) 496-3822
Delivery Required - Livraison exigée
Ce document est par la présente révisé; sauf indication
contraire, les modalités de I'offre demeurent les mémes. . - -
Destination - of Goods, Services, and Construction:
Destination - des biens, services et construction:
Comments - Commentaires
Vendor/Firm Name and Address Security - Sécurité
Raison sociale et adresse du This revision does not change the security requirements of the Offer.
fournisseur/de I'entrepreneur P . s s .
Cette révision ne change pas les besoins en matiére de sécurité de |a présente offre.

Instructions: See Herein

Instructions: Voir aux présentes

Acknowledgement copy required Yes - Oui No - Non
Issuing Office - Bureau de distribution Accuse de réception requis
Travaux publics et Services gouvernementaux Canada The Offeror hereby acknowledges this revision to its Offer.

Place Bonaventure, portail Sud-Est

- Le proposant constate, par la présente, cette révision a son offre.
800, rue de La Gauchetiére Ouest

7 ieme étage
Montréal Signature Date
Sgiblelf 5 Name and title of person authorized to sign on behalf of offeror. (type or print)

Nom et titre de la personne autorisée a signer au nom du proposant.
(taper ou écrire en caractéres d'imprimerie)

For the Minister - Pour le Ministre
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MODIFICATION 04

Cette modification a pour but de corriger des erreurs de références dans le document de sollicitation.

1. Référence a I'annexe 2 — Catalogue des taux de référence de I’offrant

A la page 11 de 52, section 4.1.2 « Evaluation financiére » :

SUPPRIMER

Les taux fermes offerts et présentés a '’Annexe 2 — Fixation des prix serviront lors de la
passation de commandes subséquentes. Le droit de premier refus sera utilisé lors de la
passation des commandes subséquentes (voir Annexe E — Processus de passation de
commandes), et les taux fermes seront pris en compte a ce moment.

ET REMPLACER PAR

Les taux fermes offerts et présentés a '’Annexe 2 — Catalogue des taux de référence de
I'offrant serviront lors de la passation de commandes subséquentes. Le droit de premier refus
sera utilisé lors de la passation des commandes subséquentes (voir Annexe E — Processus de
passation de commandes), et les taux fermes seront pris en compte & ce moment.

2. Référence a I’annexe H - Liste de vérification des exigences relatives a la sécurité

A la page 16 de 52, section 7.2 « Exigences relatives a la sécurité » :

SUPPRIMER

Les besoins a combler aux termes de la présente offre a commandes peuvent étre soumis a des
exigences de sécurité. Ces exigences éventuelles sont indiquées dans les listes de vérification des
exigences relatives a la sécurité (LVERS) jointes a I’Annexe XXXX — Listes de vérification des
exigences relatives a la sécurité (LVERS) de la présente offre 8 commandes. Chaque commande
subséquente indiquera la LVERS de I'annexe C de la partie A qui s’appliquera a la commande
subséquente en question.

ET REMPLACER PAR

Les besoins a combler aux termes de la présente offre a commandes peuvent étre soumis a des
exigences de sécurité. Ces exigences éventuelles sont indiquées dans les listes de vérification des
exigences relatives a la sécurité (LVERS) jointes a ’Annexe H — Listes de vérification des exigences
relatives a la sécurité (LVERS) de la présente offre a commandes. Chaque commande subséquente
indiquera la LVERS de I'annexe C de la partie A qui s’appliquera a la commande subséquente en
question.

Toutes les autres clauses et conditions demeurent inchangées.



I* I Public Works and Travaux publics et
Government Services  Services gouvernementaux

Canada Canada
RETURN BIDS TO: Title - Sujet
RETOURNER LES SOUMISSIONS A: OCPR: Services d'aide temporaire
Travaux publics et Services gouver nementaux Solicitation No. - N° de I'invitation Date
Canada ) E6M ON-150004/A 2016-04-13
Place Bonaventure, por't?.ll Sud-Est Client Reference No. - N° de référence du client Amendment No. - N° modif.
809, rut? de La Gauchetiére Ouest E6M ON-15-0004 003
7 iéeme étage - -
M ontréal File No. - N° de dossier CCC No./N° CCC - FMS No./N° VME
Québec MTB-5-38358 (739)
H5A 1L6 GETS Reference No. - N° de référence de SEAG
FAX pour soumissions: (514) 496-3822 PW-$M TB-739-13808
Date of Original Request for Standing Offer 2016-03-23
Revision to a Request for a Standing Offer Date de la demande de I'offre & commandes originale
Révision aune demande d'offre a commandes Solicitation Closes - L'invitation prend fin Time Zone
. ) at-a 02:00 PM Fuseau horaire
Regional Master Standing Offer (RMSO) : Heure Avancée de
\ o on - le 2016-04-26 LEet LIAE
Offre a commandes maitre régionale (OCMR) — - St
Address Enquiries to: - Adresser toutes questions a: Buyer Id - Id de I'acheteur
Carpentier, Patricia mtb739
The referenced document is hereby revised; unless S = S
otherwise indicated, all other terms and conditions of the Telephone No. - N° de téléphone FAX No. - N° de FAX
Offer remain the same. (514) 496-3505 () (514) 496-3822
Delivery Required - Livraison exigée
Ce document est par la présente révisé; sauf indication
contraire, les modalités de I'offre demeurent les mémes. . - -
Destination - of Goods, Services, and Construction:
Destination - des biens, services et construction:
Comments - Commentaires
Vendor/Firm Name and Address Security - Sécurité
Raison sociale et adresse du This revision does not change the security requirements of the Offer.
fournisseur/de I'entrepreneur P . s s .
Cette révision ne change pas les besoins en matiére de sécurité de |a présente offre.

Instructions: See Herein

Instructions: Voir aux présentes

Acknowledgement copy required Yes - Oui No - Non
Issuing Office - Bureau de distribution Accuse de réception requis
Travaux publics et Services gouvernementaux Canada The Offeror hereby acknowledges this revision to its Offer.

Place Bonaventure, portail Sud-Est

- Le proposant constate, par la présente, cette révision a son offre.
800, rue de La Gauchetiére Ouest

7 ieme étage
Montréal Signature Date
Sgiblelf 5 Name and title of person authorized to sign on behalf of offeror. (type or print)

Nom et titre de la personne autorisée a signer au nom du proposant.
(taper ou écrire en caractéres d'imprimerie)

For the Minister - Pour le Ministre
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Cette modification a pour but de répondre a une question posée d’un soumissionnaire
potentiel :

Question:

En fournissant une réponse a la section 4.1.1 (2), Mandats et clients pouvez-vous confirmer si
une proposition présentée par une coentreprise peut inclure des mandats de services d'aide
temporaire fournis par un des membres de la coentreprise

Réponse:
Si I'offre est présentée par une coentreprise, les membres de la coentreprise ne peuvent pas
mettre ensemble leurs capacités pour répondre au critere technique 4.1.1 (2). Pour ce critére,

I'offrant doit indiquer quel membre de la coentreprise répond a ce critére.

Pour les autorisations de sécurité tous les membres de la coentreprise doivent atteindre le
niveau d'autorisation de sécurité défini dans le document de sollicitation.

Toutes les autres clauses et conditions demeurent inchangées
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Canada Canada
RETURN BIDS TO: Title - Sujet
RETOURNER LES SOUMISSIONS A: OCPR: Services d'aide temporaire
Travaux publics et Services gouver nementaux Solicitation No. - N° de I'invitation Date
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FAX pour soumissions: (514) 496-3822 PW-$M TB-739-13808
Date of Original Request for Standing Offer 2016-03-23
Revision to a Request for a Standing Offer Date de la demande de I'offre & commandes originale
Révision aune demande d'offre a commandes Solicitation Closes - L'invitation prend fin Time Zone
. ) at-a 02:00 PM Fuseau horaire
Regional Master Standing Offer (RMSO) : Heure Avancée de
\ o on - le 2016-04-26 LEet LIAE
Offre a commandes maitre régionale (OCMR) — - St
Address Enquiries to: - Adresser toutes questions a: Buyer Id - Id de I'acheteur
Carpentier, Patricia mtb739
The referenced document is hereby revised; unless S = S
otherwise indicated, all other terms and conditions of the Telephone No. - N° de téléphone FAX No. - N° de FAX
Offer remain the same. (514) 496-3505 () (514) 496-3822
Delivery Required - Livraison exigée
Ce document est par la présente révisé; sauf indication
contraire, les modalités de I'offre demeurent les mémes. . - -
Destination - of Goods, Services, and Construction:
Destination - des biens, services et construction:
Comments - Commentaires
Vendor/Firm Name and Address Security - Sécurité
Raison sociale et adresse du This revision does not change the security requirements of the Offer.
fournisseur/de I'entrepreneur P . s s .
Cette révision ne change pas les besoins en matiére de sécurité de |a présente offre.

Instructions: See Herein

Instructions: Voir aux présentes

Acknowledgement copy required Yes - Oui No - Non
Issuing Office - Bureau de distribution Accuse de réception requis
Travaux publics et Services gouvernementaux Canada The Offeror hereby acknowledges this revision to its Offer.

Place Bonaventure, portail Sud-Est

- Le proposant constate, par la présente, cette révision a son offre.
800, rue de La Gauchetiére Ouest

7 ieme étage
Montréal Signature Date
Sgiblelf 5 Name and title of person authorized to sign on behalf of offeror. (type or print)

Nom et titre de la personne autorisée a signer au nom du proposant.
(taper ou écrire en caractéres d'imprimerie)

For the Minister - Pour le Ministre
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Cette modification a pour but de modifier I'invitation comme suit :

Ala page 9 de 52 de I’Appel d’Offres a la Section Il : offre financiére

Supprimer :

Les offrants doivent présenter leur offre financiére en conformité avec I'annexe B, Base de
paiement, en complétant 'Annexe 2 — Catalogue des taux. Le montant total des taxes
applicables doit étre indiqué séparément. Seuls les services pour lesquels un taux est indiqué,
seront considérés comme offerts.

Insérer :

Les offrants doivent présenter leur offre financiére en conformité avec I'annexe B, Base de
paiement, en complétant I’Annexe 2 — Catalogue des taux. Seuls les services pour lesquels un
taux est indiqué, seront considérés comme offerts.

A la page 40 de 52 (Annexe E) de I’Appel d’Offres au point 1. Principe
Supprimer :

Le droit de premier refus s’applique. L'utilisateur désigné doit d’abord s’adresser a I'offrant
proposant le prix le moins bas pour un service donné.

Insérer :

Le droit de premier refus s’applique. L'utilisateur désigné doit d’abord s’adresser a I'offrant
proposant le prix le plus bas pour un service donné.

Dans tout le reste du document, ou il y a mention:
Enlever< le prix le moins élevé >

Insérer< le prix le plus bas >

Toutes les autres clauses et conditions de I'invitation demeurent inchangées
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- Le proposant constate, par la présente, cette révision a son offre.
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7 ieme étage
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Sgiblelf 5 Name and title of person authorized to sign on behalf of offeror. (type or print)

Nom et titre de la personne autorisée a signer au nom du proposant.
(taper ou écrire en caractéres d'imprimerie)

For the Minister - Pour le Ministre
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MODIFICATION 1

Voici les informations relatives a la conférence des offrants ainsi que des modifications de la demande
d’offre a commandes.

Le jeudi 31 mars 2016

Travaux publics et Services gouvernementaux Canada (TPSGC)
Place Bonaventure

Bureau 7300, Portail Sud-Est

800 rue de la Gauchetiére Ouest

Montréal (Québec)

H5A 1L6

Objet : Demande d’offre a commandes principale régionale (OCPR) pour des services d’aide temporaire
Référence EBMON-150004/A
Conférence des offrants
9h00 (HAE), Salle Toronto-Ontario-Canada (TOC)

Participants (TPSGC) :

- Patricia Carpentier (responsable de I'offre a commandes)
- Naoual Guérinik
- Caroline Séguin

1- Procés-verbal de la conférence

Informations d’ordre général

La responsable de l'offre a commandes (OC) a fourni plusieurs précisions au sujet des informations
incluses dans la demande d’offres a commandes (DOC) publiée sur Achats et Ventes.

Cette DOC est une nouvelle publication puisque les OC actuellement en place termineront le 31 mai 2016.
Si les offrants désirent offrir leurs services d’aide temporaire (SAT), ils doivent présenter une offre en
réponse a cette demande.

La DOC est semblable a la DOC précédente (EBMON-130004). Une zone géographique additionnelle
(Drummondville) est visée par la présente demande, pour un total de neuf (9) zones. La présente demande
contient trois (3) Listes de vérification des exigences relatives a la sécurité (LVERS) pour les niveaux de
sécurité suivantes : Fiabilité (obligatoire), Secret (non obligatoire) et Marchandises contrélées (non
obligatoire).

Les lettres de références originales ne sont pas exigées. Une copie des lettres signées sera acceptée.

Il n’y a pas de maximum d’OC a émettre suite a cette demande. Tous les offrants présentant une offre
recevable répondant a 'ensemble des criteres obligatoires se verront émettre une OC.

Une commande subséquente peut étre faite au plus tard le 31 mai 2016 sous les OC actuelles. La
commande subséquente peut avoir une date de fin ultérieure au 31 mai 2016. Cependant, elle ne pourra
pas étre prolongée puisque I'OC sous laquelle elle aura été faite ne sera plus en vigueur.
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Les commandes subséquentes passées sous les nouvelles OC pourront étre d’'une durée maximale de 48
semaines ou d’une valeur de 100 000.00$ (taxes et toutes modifications incluses), celui qui arrive le
premier.

Taux offerts

Les offrants peuvent proposer des taux pour une ou plusieurs des catégories de ressources incluses a
'annexe C — Description des catégories des services d’aide temporaire du document de sollicitation.

Les offrants peuvent proposer des taux pour une ou plusieurs des zones géographiques visées a I'annexe
A — Besoin du document de sollicitation.

Les offrants qui se verront émettre une OC suite a la présente demande auront la possibilité de proposer
de nouveaux taux sur une base annuelle. S’ils le désirent, les offrants qui détiennent une OC pourront
soumettre 'annexe 2 avec leurs nouveaux taux en réponse a la nouvelle DOC (E6MON-150004/B) qui sera
affichée sur Achats et Ventes en 2017. Ces nouveaux taux peuvent étre pour une ou pour I'ensemble des
catégories de ressources, pour une ou pour I'ensemble des zones géographiques. Les offrants qui désirent
maintenir leurs taux n’ont pas a soumettre une offre de nouveau.

Le rafraichissement annuel des taux permet a de nouveaux offrants d’obtenir une OC en présentant une
offre recevable répondant a 'ensemble des critéres obligatoires de la DOC.

On demande aux offrants d’envoyer un courriel au courriel a 'adresse générique (voir ci-dessous) pour
obtenir une copie électronique de I'annexe 2 qui doit étre utilisée pour présenter les taux offerts. Tel que
mentionné dans le document de sollicitation, en cas d’incompatibilité entre le libellé de la copie électronique
et de la copie papier, le libellé de la copie papier 'emportera sur celui de la copie électronique. Lors du
dépobt des offres, il est important de présenter la copie électronique en format Microsoft Excel, et non en
format Acrobat PDF.

Cote de sécurité de I'agence de placement

La preuve de détention de la cote de sécurité requise n’est pas exigée au dépdt des offres.

Si une agence de placement détient déja une cote de sécurité niveau fiabilité, elle n’a pas a refaire une
demande de cote de sécurité, a moins de vouloir obtenir le niveau secret et/ou marchandises contrélées.
Une cote de sécurité n’a pas de date d’expiration. Elle peut cependant étre révoquée suite a une infraction.
Une vérification des cotes de sécurité sera faite par TPSGC avant d’émettre les offres a commandes aux
agences.

Si une agence ne détient pas de cote de sécurité, celle-ci doit faire une demande de parrainage aupres de
TPSGC.

Informations additionnelles

La responsable de 'offre @ commandes, Patricia Carpentier, sera en vacances du 4 avril au 16 mai 2016
inclusivement. Sa remplagante, Naoual Guérinik, aura acces a la boite de réception du courriel générique
pour répondre a toutes vos questions au sujet de cette demande.

Adresse courriel générique : QUEAideTemporaire. QUETemporaryHelp@tpsgc-pwgsc.gc.ca

Tous les détails concernant cette demande d’offres a commandes se trouvent a la page suivante :
https://achatsetventes.gc.ca/donnees-sur-l-approvisionnement/appels-d-offres/PW-MTB-739-13808
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2- Questions et Réponses

Q1. Que doivent fournir comme documents informations les fournisseurs déja qualifiés pour les services
d’aide temporaire (SAT) afin de maintenir leur qualification a compter du 01 juin prochain jusqu’au 31 mai
20177

R1. Il s’agit d’'une nouvelle demande d’offres a commandes (DOC). Les offrants qui désirent obtenir une
offre a commandes (OC) doivent soumettre une offre en réponse a cette nouvelle demande (référence
E6MON-150004/A). Les OC actuelles prendront fin le 31 mai 2016 et ne sera pas prolongée.

Q2. Quel doit étre le délai normal pour obtenir une cote de sécurité pour les employés devant étre affectés
chez un utilisateur désigné?

R2. Le délai normal pour obtenir une cote de sécurité peut aller de quelques semaines a quelques mois.
Lorsqu’une ressource change d’agence de placement, elle ne conserve pas sa cote de sécurité puisque la
cote de sécurité demeure avec I'agence de placement en ayant fait la demande. Si 'agence de placement
engage une ressource qui détenait une cote de sécurité avec une autre agence de placement, il est possible
et fortement suggéré de faire un duplicata de ladite cote de sécurité de la ressource a partir du formulaire
initial.

Q3. Nous avons remarqué que le volume d’affaires total estimé peut atteindre 9 000 000.00$, basé sur les

volumes d’affaires précédents. Pouvez-vous svp fournir une ventilation de I'historique d’utilisation des OC
(ou du volume anticipé), idéalement par région et par catégorie?

R3. Nous ne détenons pas les statistiques complétes pour le moment. Il est parfois difficile d’obtenir les
rapports. On rappelle aux offrants qu'il est important de soumettre les rapports sur une base mensuelle au
responsable de I'offre a commandes.

Q4. Pouvez-vous svp fournir une liste des postes les plus souvent comblés pour chaque région et pour
chaque catégorie?

R4. Encore une fois, nous ne détenons pas les statistiques complétes pour pouvoir répondre a cette
question.

Q5. En conformité avec les critéres obligatoires (référence section 4.1.1.1 Critéres techniques obligatoires),
I'expérience requise doit-elle avoir été complétée au sein du secteur public / du gouvernement?

R5. Non, I'expérience n’a pas besoin d’étre au gouvernement / secteur public.

Q6. Quel type de preuve sera accepté par TPSGC pour illustrer que I'offrant a fourni des services d’'aide
temporaire depuis au moins deux (2) années, comptées avant la date de cléture de la présente demande
d’offre a commandes (référence section 4.1.1.1)?

R6. Les offrants n'ont pas a soumettre de preuve. Une simple affirmation que la firme a fourni des services
d’aide temporaire entre X et X année ou depuis X années est suffisante pour répondre a ce critére.

Q7. Pouvez-vous svp définir le terme « individu » utilisé a la section 5.2.3.2? Est-ce que TPSGC fait
référence au personnel interne de I'offrant qui fera la gestion du compte?

R7. Le terme « individu » fait référence a la ressource suggérée par 'agence de placement au ministére
client. L’offrant doit soumettre une ressource équivalente au ministére si la ressource initialement proposée
n’est plus disponible.
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Q8. En se basant sur I'expérience passée, le délai nécessaire pour obtenir une cote de sécurité est un
obstacle courant dans le processus de fourniture d’'une ressource de services d’aide temporaire. Est-ce
que TPSGC a une suggestion (ou un plan pour le futur) pour accélérer ce processus?

R8. Si les offrants ne détiennent pas encore de cote de sécurité, nous suggérons d’envoyer un courriel a
Patricia Carpentier a I'adresse courriel générique (voir ci-dessous) dés aujourd’hui pour faire une demande
de parrainage pour le niveau fiabilité et/ou secret et/ou marchandises contrélées. Il est préférable d’entamer
le processus de parrainage le plus rapidement possible en raison des délais d’émission de la cote de
sécurité, qui sont malheureusement hors de notre contrdle. Les OC seront émises lorsque ['offrant
détiendra sa cote de sécurité. Ainsi, 'OC ne sera pas nécessairement émise des le 1" juin 2016.

Q9. Si un candidat possede une cote de sécurité existante, mais qu’elle n’avait pas été demandée par
notre agence de placement, pouvons-nous quand méme vous référer ce candidat ou devons-nous faire la
demande pour une nouvelle cote de sécurité?

R9. Voir réponse R2, considérant que le niveau détenu par la ressource répond au besoin.

Q10. Nous avons remarqué que plusieurs niveaux de sécurité peuvent étre demandés (OC1/0C2/0OC3).
Pouvez-vous svp élaborer sur les utilisations de ces qualifications, ainsi que sur quand et comment elles
pourraient s’appliquer?

R10. Les besoins qui requiérent le niveau de sécurité secret et le niveau marchandises controlées sont
peu fréquents. Quelques ministéres tels que Recherche et développement pour la défense Canada (RDDC)
pourraient avoir de tels besoins.

Q11. Pouvez-vous svp confirmer si les rapports d’utilisation sont requis tous les mois ou tous les trimestres?
Ces deux fréquences sont mentionnées dans la description (référence 7.3.2)

R11. Les rapports sont requis chaque mois. L’erreur a été corrigée dans le cadre de cette modification 01
de la DOC.

Q12. Est-ce que les offrants peuvent choisir pour quelle zone géographique ils désirent offrir des services?

R12. Oui. Les offrants peuvent offrir des services d’aide temporaire dans la ou les zones géographique(s)
de leur choix.

Q13. Est-ce que les offrants peuvent choisir pour quelle catégorie de ressources ils désirent offrir des
services?

R13. Oui. Les offrants peuvent offrir des services d’aide temporaire pour la ou les catégorie(s) de
ressources de leur choix. Ainsi, les offrants ne sont pas tenus de fournir des taux pour toutes les catégories
identifiées dans I'annexe 2. On rappelle que I'OC fonctionne sur une base de droit de premier refus. Le
client doit faire appel a I'agence offrant le taux le plus bas pour la catégorie de ressource recherchée. Si
cette agence ne peut ou ne répond pas au besoin dans les 48 heures suivant la demande, le client peut
passer a la seconde agence offrant le prix le plus bas. Par soucis d’efficacité, le client peut faire appel a un
maximum de cinq (5) agences a la fois pour un méme besoin, mais il devrait choisir 'agence qui aura
répondu dans les 48 heures suivant la demande, offrant le prix le plus bas. Il ne s’agit pas d’'une compétition
entre les 5 agences, mais bien d’'un mécanisme servant a accélérer le processus. On rappelle que l'offrant
doit soumettre un seul CV par ressource. Si plusieurs CV sont soumis en réponse a la demande du client,
ce dernier devra opter pour le premier CV qui lui aura été fourni.

Q14. Il est fréquent que les clients ne soient pas au courant des exigences et des délais dus a la sécurité.
Est-ce qu’on peut référer les clients au responsable de 'OC s’ils ont des questions?
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R14. Effectivement, il arrive que le client ne soit pas familier avec les exigences liées a la sécurité puisque
les ministéres clients vivent parfois un taux élevé de roulement de leur personnel. Oui, c’est une bonne
pratique de les référer au responsable de I'OC.

VOICI LES MODIFICATIONS A LA DEMANDE D’OFFRE A COMMANDES :

1) A'la page 3 de 52 de la demande d’offres a commandes, sous le point 1.2 Sommaire;

SUPPRIMER ENTIEREMENT

REMPLACEMENT PAR:
1.2 Sommaire
Description

Services d’aide temporaire (dont les catégories sont détaillées a '’Annexe C) pour les ministeres et
organismes fédéraux situés dans les neuf (9) zones géographiques suivantes de la région du Québec :

Grand Québec, comprenant Lévis, Valcartier et Donnacona

Rimouski, Bas-Saint-Laurent et Gaspé

Saguenay, Lac-Saint-Jean et Cote-Nord

Grand Montréal (incluant la Rive-Nord et la Rive-Sud dans un rayon allant jusqu’a 50 km)
Grand Trois-Riviéres, Nicolet, Shawinigan, comprenant Grand-Mére

Sherbrooke, comprenant Granby et Cowansville

Laurentides (Nord de Montréal a partir de St-Jéréme incluant La Macaza)
Abitibi-Témiscamingue

Drummondville

OCoNoak~wh=

2) Ala page 10 de 52 de la demande d'offres a commandes, sous le point 4.1.1.1 Critéres techniques
obligatoires ((2) Mandats et clients);

SUPPRIMER :

Pour répondre a cette exigence, les offrants doivent utiliser la lettre de référence
disponible sous I’Annexe L. La lettre de référence doit étre complétée, signée et datées par
trois (3) clients différents. Les lettres de référence doivent étre déposées avec leur offre.
REMPLACER PAR:

Pour répondre a cette exigence, les offrants doivent utiliser la lettre de référence

disponible sous I’Annexe J. La lettre de référence doit étre complétée, signée et datées par
trois (3) clients différents. Les lettres de référence doivent étre déposées avec leur offre.
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3) A la page 16 de 52 de la demande d’offres a commandes, sous le point 7.3.2 Offres a commandes —
établissement des rapports;

SUPPRIMER ENTIEREMENT

REMPLACEMENT PAR :

7.3.2 Offres a commandes - établissement des rapports

L'offrant doit compiler et tenir a jour des données sur les biens, les services ou les deux fournis au
gouvernement fédéral en vertu de contrats découlant de I'offre a commandes. Ces données doivent
comprendre tous les achats, incluant ceux payés au moyen d'une carte d'achat du gouvernement du
Canada.

L'offrant doit fournir ces données conformément aux exigences en matiére d'établissement de
rapports décrites a I'annexe « G » - Modele de rapports d’utilisation. Si certaines données ne sont pas
disponibles, la raison doit étre indiquée dans le rapport. Si aucun bien ou service n'a été fourni pendant
une période donnée, I'offrant doit soumettre un rapport portant la mention « néant ».

Les données doivent étre présentées tous les mois au responsable de |'offre a commandes.

Les données doivent étre présentées au responsable de I'offre a commandes, en format électronique,
dans les 15 jours civils suivant la fin de la période de référence.

4) A la page 22 de 52 de la demande d’offres a commandes, sous le point 7.5.1 Base de paiement —
Limitation des dépenses;

SUPPRIMER ENTIEREMENT

REMPLACEMENT PAR :

7.5 Paiement

7.5.1 Base de paiement — Limitation des dépenses

L'entrepreneur sera remboursé pour les colts qu'il a raisonnablement et convenablement engagés dans

I'exécution des travaux, établis conformément a la fixation des taux a I'annexe 2, jusqu'a une limitation des
dépenses de $. Les droits de douane sont inclus et les taxes applicables sont en sus.
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5) A la page 27 de 52 de la demande d’offres a commandes, a '’Annexe A — Besoin, sous le point 3.3

Zones géographiques,

SUPPRIMER ENTIEREMENT

REMPLACEMENT PAR:

3.3 Zones géographiques

L’entreprencur peut offrir des services dans I'une ou plusieurs des zones

géographiques suivantes :

1. Grand Québec, comprenant Lévis, Valcartier et
Donnacona

2. Rimouski, Bas-Saint-Laurent et

Gaspé

3. Saguenay, Lac-Saint-Jean et Cote

Nord

4. Grand Montréal (incluant la Rive-Nord et la Rive-Sud, dans un rayon
allant jusqu’a 50 km)

5. Grand Trois-Rivieres, Nicolet, Shawinigan, comprenant Grand-
Mere

0. Sherbrooke, comprenant Granby et

Cowansville

7. Laurentides (Nord de Montréal 4 partir de St-Jérdme incluant La
Macaza)

8. Abitibi-Témiscamingue

9. Drummondville

6) A la page 29 de 52 de la demande d'offres a commandes, a ’Annexe A — Besoin, sous le point 4.1

Place d’affaire et personnel de bureau :

SUPPRIMER :

Note : la région est la région du Québec comme définie dans le document de demande doffre a
commandes. La région comprend les huit zones géographiques indiquées au point 3.3 de I'Annexe A,

Besoin.

REMPLACEMENT PAR :

Note : la région est la région du Québec comme définie dans le document de demande d'offre a
commandes. La région comprend les neuf zones géographiques indiquées au point 3.3 de '’Annexe A,

Besoin.

Toutes les autres clauses et conditions demeurent inchangées.
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PARTIE 1 —- RENSEIGNEMENTS GENERAUX

1.1 Introduction

La demande d'offre a commandes (DOC) contient sept parties, ainsi que des pieces jointes et des annexes, et
elle est divisée comme suit :

Partie 1 Renseignements généraux: renferme une description générale du besoin;

Partie 2 Instructions a l‘intention des offrants : renferme les instructions relatives aux clauses et
conditions de la DOC;

Partie 3 Instructions pour la préparation des offres: donne aux offrants les instructions pour préparer
leur offre afin de répondre aux critéres d'évaluation spécifiés;

Partie 4 Procédures d'évaluation et méthode de sélection: décrit la fagcon selon laquelle se déroulera
I'évaluation, les critéres d'évaluation auxquels on doit répondre, ainsi que la méthode de
sélection;

Partie 5 Attestations: comprend les attestations a fournir;

Partie 6 Exigences relatives a la sécurité: comprend des exigences particulieres auxquelles les

offrants doivent répondre; et
Partie 7 7A, Offre a commandes, et 7B, Clauses du contrat subséquent :

7A, contient I'offre 8 commandes incluant I'offre de I'offrant et les clauses et conditions
applicables;

7B, contient les clauses et les conditions qui s'appliqueront a tout contrat résultant d'une
commande subséquente a I'offre 2 commandes.

Les annexes comprennent le Besoin, la Base de paiement et toutes autres annexes.
1.2 Sommaire
Description

Services d’aide temporaire (dont les catégories sont détaillées a ’Annexe C) pour les ministéres et
organismes fédéraux situés dans les huit (8) zones géographiques suivantes de la région du Québec :

Grand Québec, comprenant Lévis, Valcartier et Donnacona

Rimouski, Bas-Saint-Laurent et Gaspé

Saguenay, Lac-Saint-Jean et Céte-Nord

Grand Montréal (incluant la Rive-Nord et la Rive-Sud dans un rayon allant jusqu’a 50 km)
Grand Trois-Rivieres, Nicolet, Shawinigan, comprenant Grand-Meére

Sherbrooke, comprenant Granby et Cowansville

Laurentides (Nord de Montréal a partir de St-Jérbme incluant La Macaza)
Abitibi-Témiscamingue

ONOORWN =
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Les offrants peuvent proposer des services dans une ou plusieurs zones géographiques, pour répondre a une
partie ou a 'ensemble du besoin défini. Bien que le détail des catégories de services permette de décrire plus
précisément le besoin, les services recherchés sont dans les axes suivants : soutien de bureau, service
administratif, opérations, technique et professionnel.

Plusieurs offrants pourront se voir émettre une offre a commandes. Une offre a commandes pourrait couvrir
une ou plusieurs zones de la région du Québec.

Période de I'offre a commandes

Du 1¢" juin 2016 ou de la date d’émission (la date la plus tardive) au 31 mai 2017 avec deux options d’'une
année chacune.

Utilisateur désigné

Tous les ministeres et organismes fédéraux

Accords commerciaux

Ce besoin est assujetti aux dispositions de I'Accord sur le commerce intérieur (ACI).

Contenu canadien

Le besoin est limité aux services canadiens.

Financement

Sur la base du volume d’affaires antérieur, Travaux publics et Services gouvernementaux Canada (TPSGC)
estime, sans engagement de sa part, que les offres a commandes pourraient générer un volume d’affaires
total de 9 000 000.00% taxes incluses, pour les trois années, pour I'ensemble des zones et des offrants.

1.3 Exigences relatives a la sécurité

Ce besoin comporte des exigences relatives a la sécurité. Pour de plus amples renseignements, consulter la
Partie 6 — Exigences relatives a la sécurité, exigences financiéres et d’assurances; et la Partie 7 — Offre a
commandes et clauses du contrat subséquent. Pour de plus amples renseignements sur les enquétes de
sécurité sur le personnel et les organismes, les offrants devraient consulter le site Web du Programme de
sécurité industrielle (PSI) de Travaux publics et Services gouvernementaux Canada (http:/ssi-iss.tpsgc-
pwgsc.gc.ca/index-fra.html.
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1.4 Compte rendu

Les offrants peuvent demander un compte rendu des résultats du processus de demande d'offres a
commandes. Les offrants devraient en faire la demande au responsable de I'offre a commandes dans les 15
jours ouvrables, suivant la réception des résultats du processus de demande d'offres a commandes. Le
compte rendu peut étre fourni par écrit, par téléphone ou en personne.

1.5 Termes—clés

Voir section 1. Terminologie de 'Annexe A - Besoin

PARTIE 2 — INSTRUCTIONS A L'INTENTION DES OFFRANTS

21 Instructions, clauses et conditions uniformisées

Toutes les instructions, clauses et conditions identifiees dans la demande d'offres a commandes (DOC) par un
numéro, une date et un titre sont reproduites dans /e Guide des clauses et conditions uniformisées d'achat
(https://achatsetventes.gc.ca/politiques-et-lignes-directrices/guide-des-clauses-et-conditions-uniformisees-d-
achat) publié par Travaux publics et Services gouvernementaux Canada.

Les offrants qui présentent une offre s'engagent a respecter les instructions, les clauses et les conditions de la
DOC et acceptent les clauses et les conditions de I'offre a commandes et du ou des contrats subséquents.

Le document 2006 (03-07-2015) Instructions uniformisées - demande d'offres a commandes - biens ou
services - besoins concurrentiels, sont incorporées par renvoi a la DOC et en font partie intégrante.

Le paragraphe 5.4 du document 2006, Instructions uniformisées - demande d'offres @ commandes - biens ou
services - besoins concurrentiels, est modifié comme suit :

Supprimer : 60 jours

Insérer : 240 jours

2.2 Présentation des offres

Les offres doivent étre présentées uniquement au Module de réception des soumissions de Travaux publics et
Services gouvernementaux Canada (TPSGC) au plus tard a la date, a I'heure et a I'endroit indiqués a la page

1 de la demande d'offres 8 commandes.

En raison du caractére de la demande d'offre a commandes, les offres transmises par télécopieur a l'intention
de TPSGC ne seront pas acceptées.
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2.3 Conférence des offrants

Une conférence des offrants aura lieu a la Place Bonaventure, 800 rue de la Gauchetiére Ouest, Portail Sud-
Est, Bureau 7300, Montréal Qc H5A 1L6, le 31 mars 2016. Elle débutera a 9 :00 am HAE]) et se tiendra a la
salle Toronto. Dans le cadre de la conférence, on examinera la portée du besoin précisé dans la demande
d'offres a commandes (DOC) et on répondra aux questions qui seront posées. Il est recommandé que les
offrants qui ont l'intention de déposer une offre assistent a la conférence ou y envoient un représentant.

Les offrants sont priés de communiquer avec le responsable de I'offre a commandes (OC) avant la conférence
pour confirmer leur présence. lls devraient fournir au responsable de I'OC, par écrit, une liste des personnes
qui assisteront a la conférence et des questions qu'ils souhaitent y voir abordées au plus tard le 30 mars 2016
13 :00 HAE.

Toute précision ou tout changement apporté a la DOC a la suite de la conférence des offrants sera inclus dans
la DOC, sous la forme d'une modification. Les offrants qui ne participeront pas a la conférence pourront tout
de méme présenter une offre.

2.3 Ancien fonctionnaire

Les contrats attribués a des anciens fonctionnaires qui touchent une pension ou qui ont regu un paiement
forfaitaire doivent résister a I'examen scrupuleux du public et constituer une dépense équitable des fonds
publics. Afin de respecter les politiques et les directives du Conseil du Trésor sur les contrats attribués a
des anciens fonctionnaires, les offrants doivent fournir l'information exigée ci-dessous avant I'émission
d’une offre @ commandes. Si la réponse aux questions et, s'il y a lieu les renseignements requis, n'ont pas
été fournis par le temps ou I'évaluation des offres est complétée, le Canada informera I'offrant du délai a
lintérieur duquel l'information doit étre fournie. Le défaut de se conformer a la demande du Canada et
satisfaire a I'exigence dans le délai prescrit rendra I'offre non recevable.

Définitions
Pour les fins de cette clause,

« ancien fonctionnaire » signifie tout ancien employé d'un ministére au sens de la Lo/ sur la gestion des
finances publiques, L.R., 1985, ch. F-11, un ancien membre des Forces armées canadiennes ou de la
Gendarmerie royale du Canada. Un ancien fonctionnaire peut étre :

a. unindividu;
b. un individu qui s'est incorporé;
C. une société de personnes constituée d'anciens fonctionnaires; ou

d. une entreprise a propriétaire unique ou une entité dans laquelle la personne visée détient un intérét
important ou majoritaire.

« période du paiement forfaitaire » signifie la période mesurée en semaines de salaire a I'égard de laquelle
un paiement a été fait pour faciliter la transition vers la retraite ou vers un autre emploi par suite de la mise
en place des divers programmes visant a réduire la taille de la fonction publique. La période du paiement
forfaitaire ne comprend pas la période visée par l'allocation de fin de services, qui se mesure de fagon
similaire.
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« pension » signifie une pension ou une allocation annuelle versée en vertu de la Loi sur la pension de la
fonction publique (LPFP), L.R., 1985, ch. P-36, et toute augmentation versée en vertu de la Loi sur les
prestations de retraite supplémentaires L.R., 1985 ch. S-24, dans la mesure ou elle touche la LPFP. La
pension ne comprend pas les pensions payables conformément a la Loi sur la pension de retraite des
Forces canadiennes, L.R., 1985, ch. C-17, a la Loi sur la continuation de la pension des services de
défense, 1970, ch. D-3, a la Loi sur la continuation des pensions de la Gendarmerie royale du Canada,
1970, ch. R-10, et a la Loi sur la pension de retraite de la Gendarmerie royale du Canada, L.R., 1985, ch.
R-11, a la Loi sur les allocations de retraite des parlementaires, L.R., 1985, ch. M-5, et a la partie de la
pension versée conformément a la Loi sur le Régime de pensions du Canada, L.R., 1985, ch. C-8.

Ancien fonctionnaire touchant une pension
Selon les définitions ci-dessus, est-ce que I'offrant est un ancien fonctionnaire touchant une pension?
Oui( )Non( )
Si oui, I'offrant doit fournir I'information suivante pour tous les anciens fonctionnaires touchant une pension,
le cas échéant :
a. le nom de I'ancien fonctionnaire;

b. la date de cessation d'emploi dans la fonction publique ou de la retraite.

En fournissant cette information, les offrants acceptent que le statut de I'offrant retenu, en tant qu’ancien
fonctionnaire touchant une pension en vertu de la LPFP, soit publié dans les rapports de divulgation
proactive des marchés, sur les sites Web des ministéres, et ce conformément a I'Avis sur la Politique des
marchés : 2012-2 et les Lignes directrices sur la divulgation des marchés.

Directive sur le reaménagement des effectifs

Est-ce que l'offrant est un ancien fonctionnaire qui a regu un paiement forfaitaire en vertu de la Directive
sur le reaménagement des effectifs?

Oui () Non ()

Si oui, I'offrant doit fournir I'information suivante :
a. le nom de I'ancien fonctionnaire;
b. les conditions de l'incitatif versé sous forme de paiement forfaitaire;
c. la date de la cessation d'emploi;
d. le montant du paiement forfaitaire;
e. le taux de rémunération qui a servi au calcul du paiement forfaitaire;

f. la période correspondant au paiement forfaitaire, incluant la date du début, d'achévement et le nombre
de semaines;

g. nombre et montant (honoraires professionnels) des autres contrats assujettis aux conditions d'un
programme de réaménagement des effectifs.
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Pour tous les contrats attribués pendant la période du paiement forfaitaire, le montant total des honoraires
qui peut étre payé a un ancien fonctionnaire qui a regu un paiement forfaitaire est limité a 5 000 $, incluant
les taxes applicables.

24 Demandes de renseignements — demande d'offres a commandes

Toutes les demandes de renseignements doivent étre présentées par écrit au responsable de l'offre a
commandes au moins cing (5) jours civils avant la date de cléture de la demande d'offres a commandes
(DOC). Pour ce qui est des demandes de renseignements regues apres ce délai, il est possible qu'on ne
puisse pas y répondre.

Les offrants devraient citer le plus fidélement possible le numéro de I'article de la DOC auquel se rapporte la
question et prendre soin d’énoncer chaque question de maniere suffisamment détaillée pour que le Canada
puisse y répondre avec exactitude. Les demandes de renseignements techniques qui ont un caractére
« exclusif » doivent porter clairement la mention « exclusif » vis-a-vis de chaque article pertinent. Les éléments
portant la mention « exclusif » feront I'objet d'une discrétion absolue, sauf dans les cas ou le Canada
considére que la demande de renseignements n’a pas un caractére exclusif. Dans ce cas, le Canada peut
réviser les questions ou peut demander a l'offrant de le faire, afin d'en éliminer le caractére exclusif, et
permettre la transmission des réponses a tous les offrants. Le Canada peut ne pas répondre aux demandes
de renseignements dont la formulation ne permet pas de les diffuser a tous les offrants.

25 Lois applicables

L'offre @ commandes et tout contrat découlant de I'offre @ commandes seront interprétés et régis selon les lois
en vigueur au Québec et les relations entre les parties seront déterminées par ces lois.

A leur discrétion, les offrants peuvent indiquer les lois applicables d'une province ou d'un territoire canadien de
leur choix, sans que la validité de leur offre ne soit mise en question, en supprimant le nom de la province ou

du territoire canadien précisé et en insérant le nom de la province ou du territoire canadien de leur choix. Si
aucun changement n'est indiqué, cela signifie que les offrants acceptent les lois applicables indiquées.

PARTIE 3 - INSTRUCTIONS POUR LA PREPARATION DES OFFRES
31 Instructions pour la préparation des offres

Le Canada demande que les offrants fournissent leur offre en sections distinctes, comme suit :

Section | : offre technique (2 copies papier)

Section Il : offre financiére (1 copie papier) et 1 copie électronique en format EXCEL sur CD ou DVD ou
clé USB.

Section lll: attestations (1 copie papier).
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En cas dincompatibilité entre Te TIbellé de Ta copie electronique et de la copie papier, Ie Nibellé de Ta copie
papier I'emportera sur celui de la copie électronique.

Les prix doivent figurer dans I'offre financiére seulement. Aucun prix ne doit étre indiqué dans une autre
section de I'offre.

Le Canada demande que les offrants suivent les instructions de présentation décrites ci-aprés pour préparer
leur offre.

a) utiliser du papier de 8,5 po x 11 po (216 mm x 279 mm);
b) utiliser un systéeme de numérotation correspondant a celui de la demande d'offres a commandes.

En avril 2006, le Canada a approuvé une politique exigeant que les ministéres et organismes fédéraux
prennent les mesures nécessaires pour incorporer les facteurs environnementaux dans le processus
d'approvisionnement Politiqgue d'achats écologiques (http://www.tpsgc-pwgsc.gc.ca/ecologisation-
greening/achats-procurement/politique-policy-fra.html). Pour aider le Canada a atteindre ses objectifs, les
offrants devraient :

1) utiliser du papier de 8,5 po x 11 po (216 mm x 279 mm) contenant des fibres certifiees provenant d'un
aménagement forestier durable et contenant au moins 30 % de matieres recyclées; et

2) utiliser un format qui respecte I'environnement : impression noir et blanc, recto-verso/a double face,
broché ou agrafé, sans reliure Cerlox, reliure a attaches ni reliure a anneaux.

Section | : Offre technique
Dans leur offre technique, les offrants devraient expliquer et démontrer comment ils entendent répondre aux
exigences et comment ils réaliseront les travaux.

Section Il : Offre financiére

Les offrants doivent présenter leur offre financiére en conformité avec I'annexe B, Base de paiement, en
complétant '’Annexe 2 — Catalogue des taux. Le montant total des taxes applicables doit étre indiqué
séparément. Seuls les services pour lesquels un taux est indiqué, seront considérés comme offerts.

NOTE:
L’Annexe 2 - Fixation des prix sera transmise aux firmes sur demande. Les firmes doivent en faire la demande
par courriel a: QueAideTemporaire.QueTemporaryHelp@tpsgc-pwgsc.gc.ca

3.1.1 Paiement par carte de crédit
Le Canada demande que les offrants complétent I'une des suivantes :

a) () les cartes d'achat du gouvernement du Canada (cartes de crédit) seront acceptées
pour le paiement des commandes subséquentes a I'offre a commandes.

Les cartes de crédit suivantes sont acceptées :

VISA
Master Card
b) () les cartes d'achat du gouvernement du Canada (cartes de crédit) ne seront pas

acceptées pour le paiement des commandes subséquentes a I'offre a commandes.
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L'offrant n'est pas oblige d'accepier [es paiements par carte de credit.

L'acceptation du paiement par carte de crédit des commandes ne sera pas considérée comme un critére
d'évaluation.

Section Il Attestations
Les offrants doivent présenter les attestations exigées a la Partie 5.

PARTIE 4 - PROCEDURES D'EVALUATION ET METHODE DE SELECTION

4.1 Procédures d'évaluation

a) Les offres seront évaluées par rapport a I'ensemble du besoin de la demande d'offre 8 commandes
incluant les criteres d'évaluation techniques et financiers.

b) Une équipe d'évaluation composée de représentants du Canada évaluera les offres.

41.1 Evaluation technique
4.1.1.1 Critéres techniques obligatoires

Les offres doivent répondre a tous les critéres techniques obligatoires suivants pour étre
déclarés recevables.

(1) Expérience du fournisseur

Les offrants doivent avoir fourni des services d’aide temporaire depuis au moins deux (2)
années, comptées avant la date de cloture de la présente demande d’offre a
commandes. Une preuve doit étre soumise a I'appui.

(2) Mandats et clients :

Les offrants doivent présenter avec leur offre, au moins cing (5) mandats différents de
services d’aide temporaire ayant été fournis a un minimum de trois (3) clients différents
dans une ou plusieurs des catégories d’aide temporaire décrites dans le document
«Description des classifications».

Les mandats doivent avoir été effectués au cours des quatre (4) dernieres années,
comptées a partir de la date de cléture de la présente demande d’offre a commandes.

Les mandats doivent avoir été fournis a temps plein: 35 heures /semaine ou plus, pour une
personne donnée.
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Pour repondre a cette exigence, les oifrants doivent utliser la letire de reference
disponible sous I'Annexe L. La lettre de référence doit étre complétée, signée et datées par
trois (3) clients différents. Les lettres de référence doivent étre déposées avec leur offre.

Note : Le Canada se réserve le droit de procéder a la prise de références.

4.1.2 Evaluation financiére

Les taux fermes offerts et présentés a ’Annexe 2 — Fixation des prix serviront lors de la passation de
commandes subséquentes. Le droit de premier refus sera utilisé lors de la passation des commandes
subséquentes (voir Annexe E — Processus de passation de commandes), et les taux fermes seront
pris en compte a ce moment.

NOTE : Les offrants peuvent, avant I'exercice des deux années d’option, modifier et soumettre de
nouveaux taux qui seront valables I'année suivante.

4.2 Méthode de sélection
4.21 Méthode de sélection - Critéres techniques obligatoires seulement
Une offre doit respecter les exigences de la demande d'offres @ commandes et satisfaire a tous les criteres

d'évaluation technique obligatoires pour étre déclarée recevable. Toutes les offres recevables seront
recommandées pour I'émission d'une offre a commandes.

PARTIE 5 — ATTESTATIONS ET RENSEIGNEMENTS SUPPLEMENTAIRES

Les offrants doivent fournir les attestations et les renseignements supplémentaires exigés pour qu’une offre a
commandes leur soit émise.

Les attestations que les offrants remettent au Canada peuvent faire I'objet d’'une vérification a tout moment par
le Canada. Le Canada déclarera une offre non recevable, aura le droit de mettre de cbété une offre a
commandes, ou de mettre I'entrepreneur en défaut s'il est établi qu’'une attestation de I'offrant est fausse,
sciemment ou non, que ce soit pendant la période d’évaluation des offres, pendant la période de I'offre a
commandes, ou pendant la durée du contrat.

Le responsable de I'offre 8 commandes aura le droit de demander des renseignements supplémentaires pour
vérifier les attestations de l'offrant. A défaut de répondre et de coopérer a toute demande ou exigence

imposée par le responsable de I'offre a commandes, I'offre sera déclarée non recevable ou entrainera la mise
de coté de I'offre a commandes ou constituera un manquement aux termes du contrat.

5.1 Attestations exigées avec I'offre

Les offrants doivent fournir les attestations suivantes diment remplies avec leur offre.
5.1.1 Déclaration de condamnation a une infraction

Conformément au paragraphe Déclaration de condamnation a une infraction de I'article 01 des
instructions uniformisées, I'offrant doit, selon le cas, présenter avec son offre le Formulaire de
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declaration (RTp://WWW.TpSgC-pwgsc.gc.ca/C-lii/formulaire-form-ira.ntml) dument rempli aiin que son
offre ne soit pas rejetée du processus d’approvisionnement.

5.2 Attestations préalables a I’émission d’une offre a commandes et renseignements
supplémentaires

Les attestations et les renseignements supplémentaires énumérés ci-dessous devraient étre remplis et fournis
avec l'offre mais elles peuvent étre fournis plus tard. Si I'une de ces attestations ou renseignements
supplémentaires ne sont pas remplis et fournis tel que demandé, le responsable de I'offre a commandes
informera l'offrant du délai a l'intérieur duquel les renseignements doivent étre fournis. A défaut de fournir les
attestations ou les renseignements supplémentaires énumérés ci-dessous dans le délai prévu, I'offre sera

déclarée non recevable.
5.2.1 Dispositions relatives a I'intégrité — liste de noms

Les offrants constitués en personne morale, y compris ceux qui présentent une offre a titre de
coentreprise, doivent transmettre une liste compléte des noms de tous les administrateurs.

Les offrants qui présentent une offre en tant que propriétaire unique, incluant ceux présentant une
offre comme coentreprise, doivent fournir le nom du ou des propriétaire(s).

Les offrants qui présentent une offre a titre de société, d’entreprise ou d’association de personnes
n’ont pas a soumettre une liste de noms.

5.2.2 Programme de contrats fédéraux pour I'équité en matiére d'emploi — Attestation d’offre

En présentant une offre, I'offrant atteste que I'offrant, et tout membre de la coentreprise si I'offrant est
une coentreprise, n'est pas nommé dans la liste des « soumissionnaires a admissibilité limitée »
(http://www.travail.gc.ca/fra/normes_equite/eq/emp/pcf/liste/inelig.shtml) du Programme de contrats
fédéraux (PCF) pour I'équité en matiere d'emploi disponible sur le site Web d’Emploi et
Développement social Canada (EDSC) — Travail.

Le Canada aura le droit de déclarer une offre non recevable ou de mettre de coté I'offre a
commandes, si I'offrant, ou tout membre de la coentreprise si I'offrant est une coentreprise, figure
dans la liste des « soumissionnaires a admissibilité limitée » du PCF au moment d’émettre |'offre a
commandes ou durant la période de I'offre a commandes.

5.2.3 Attestations additionnelles préalables a I'émission d’une offre a commandes

5.2.3.1 Attestation du contenu canadien

Cet achat est limité aux services canadiens.
L'offrant atteste que :

() les services offerts sont des services canadiens tel qu'il est défini au paragraphe 4 de la clause A3050T.
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Pour de plus amples renseignements aiin de determiner le contenu canadien de plusieurs produrts,
plusieurs services ou une combinaison de produits et de services, consulter 'Annexe 3.6 (9), Exemple 2 du
Guide des approvisionnements.

5.2.3.1.1 Clause du Guide des CCUA A3050T (27-11-2014) Définition du contenu canadien

5.2.3.2 Statut et disponibilité du personnel

L'offrant atteste que, s'il obtient une offre a commandes découlant de la demande d'offres a commandes,
chaque individu proposé dans son offre sera disponible pour exécuter les travaux dans le cadre d'une
commande subséquente a I'offre a commandes, tel qu'exigé par le représentant du Canada, au moment
indiqué dans la commande ou convenue avec ce dernier. Si pour des raisons hors de son contréle, 'offrant
est incapable de fournir les services d'un individu identifié dans son offre, I'offrant peut proposer un
remplacant avec des qualités et une expérience similaire. L'offrant doit aviser le responsable de l'offre a
commandes de la raison pour le remplacement et fournir le nom, les qualités et I'expérience du remplagant
proposé. Pour les fins de cette clause, seule les raisons suivantes seront considérées comme étant hors
du contrble de l'offrant : la mort, la maladie, le congé de maternité et parental, la retraite, la démission, le
congédiement justifié ou la résiliation par manquement d'une entente.

Si l'offrant a proposé un individu qui n'est pas un employé de I'offrant, I'offrant atteste qu'il a la permission
de l'individu d'offrir ses services pour I'exécution des travaux et de soumettre son curriculum vitae au
Canada. L'offrant doit, sur demande du responsable de I'offre a commandes, fournir une confirmation
écrite, signée par l'individu, de la permission donnée a l'offrant ainsi que de sa disponibilité.

PARTIE 6 — EXIGENCES RELATIVES A LA SECURITE

6.1 Exigences relatives a la sécurité
1. Les conditions suivantes doivent étre respectées avant I'émission de I'offre a commandes :
a) I'offrant doit détenir une attestation de sécurité d’organisme valable tel qu’indiqué a la Partie

7A — Offre a commandes;

b) les individus proposés par I'offrant et qui doivent avoir accés a des renseignements ou a des
biens de nature classifiée ou protégée ou a des établissements de travail dont I'acces est
réglementé doivent posséder une attestation de sécurité tel qu'indiqué a la Partie 7A — Offre
a commandes;

c) I'offrant doit fournir le nom de tous les individus qui devront avoir acceés a des renseignements
ou a des biens de nature classifiée ou protégée ou a des établissements de travail dont
I'acces est réglementé;

2. On rappelle aux offrants d’obtenir rapidement la cote de sécurité requise. La décision de retarder
I'’émission de l'offre a commandes, pour permettre a I'offrant retenu d’obtenir la cote de sécurité
requise, demeure a I'entiére discrétion du responsable de I'offre a commandes.

3. Pour de plus amples renseignements sur les exigences relatives a la sécurité, les offrants devraient
consulter le site Web du Programme de sécurité industrielle (PSI) de Travaux publics et Services
gouvernementaux Canada (http:/ssi-iss.tpsgc-pwgsc.gc.cal/index-fra.html).
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PARTIE 7 — OFFRE A COMMANDES ET CLAUSES DU CONTRAT SUBSEQUENT

A. OFFRE A COMMANDES

71 Offre

7.1.1  L'offrant offre de remplir le besoin conformément au besoin reproduit a I'annexe « A ».

7.2 Exigences relatives a la sécurité

7.21 Les exigences relatives a la sécurité suivantes (LVERS et clauses connexes, tel que prévu par le PSI)
s’appliquent et font partie intégrante de I'offre a commandes.

DOSSIER TPSGC N° E6MON-150004-OC1

1. L’entrepreneur ou I'offrant doit détenir en permanence, pendant I'exécution du contrat ou de I'offre a
commandes, une attestation de vérification d’organisation désignée (VOD) en vigueur, délivrée par la
Direction de la sécurité industrielle canadienne (DSIC) de Travaux publics et Services
gouvernementaux Canada (TPSGC).

2. Les membres du personnel de I'entrepreneur ou de I'offrant devant avoir accés a des renseignements
ou a des biens PROTEGES, ou a des établissements de travail dont 'accés est réglementé, doivent
TOUS détenir une cote de FIABILITE en vigueur, délivrée ou approuvée par la DSIC de TPSGC.

3. L’entrepreneur ou I'offrant NE DOIT PAS emporter de renseignements ou de biens PROTEGES hors
des établissements de travail visés; et I'entrepreneur ou I'offrant doit s’assurer que son personnel est
au courant de cette restriction et qu’il la respecte.

4. Les contrats de sous-traitance comportant des exigences relatives a la sécurité NE DOIVENT PAS
étre attribués sans l'autorisation écrite préalable de la DSIC de TPSGC.

5. L’entrepreneur ou I'offrant doit respecter les dispositions :
a) de la Liste de vérification des exigences relatives a la sécurité et directive de sécurité (s'ily a

lieu), reproduite ci-joint a '’Annexe H;
b) du Manuel de la sécurité industrielle (derniére édition).
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DOSSIER TPSGC N° E6MON-150004-OC2

1. L’entrepreneur ou I'offrant doit détenir en permanence, pendant I'exécution du contrat ou de l'offre a
commandes, une cote de sécurité d’installation valable au niveau SECRET, délivrée par la Direction
de la sécurité industrielle canadienne (DSIC) de Travaux publics et Services gouvernementaux
Canada (TPSGC).

2. Les membres du personnel de I'entrepreneur ou de I'offrant devant avoir acces a des renseignements
ou a des biens CLASSIFIES, ou a des établissements de travail dont I'accés est réglementé, doivent
TOUS détenir une cote de sécurité du personnel valable au niveau SECRET, délivrée ou approuvée
par la DSIC de TPSGC.

3. L’entrepreneur ou I'offrant NE DOIT PAS emporter de renseignements CLASSIFIES hors des
établissements de travail visés; et I'entrepreneur ou I'offrant doit s’assurer que son personnel est au
courant de cette restriction et qu'il I'a respecté.

4. Les contrats de sous-traitance comportant des exigences relatives a la sécurité NE doivent pas étre
attribués sans l'autorisation écrite préalable de la DSIC de TPSGC.

5. L’entrepreneur ou I'offrant doit respecter les dispositions :
a) de la Liste de vérification des exigences relatives a la sécurité et directive de sécurité (s’ily a
lieu), reproduite ci-joint a '’Annexe H;
b) du Manuel de la sécurité industrielle (derniére édition).

DOSSIER TPSGC N° E6MON-150004-OC3

1. L’entrepreneur ou I'offrant doit détenir en permanence, pendant I'exécution du contrat ou de l'offre a
commandes, une attestation de vérification d’organisation désignée (VOD) en vigueur, délivrée par la
Direction de la sécurité industrielle canadienne (DSIC) de Travaux publics et Services
gouvernementaux Canada (TPSGC).

Ce contrat comprend un accés a des marchandises controlées. Avant d'avoir acces, le
soumissionnaire doit étre inscrit au Programme des Marchandises Contrélées de Travaux publics et
Services gouvernementaux Canada.

2. Les membres du personnel de I'entrepreneur ou de I'offrant devant avoir accés a des renseignements
ou a des biens PROTEGES, ou a des établissements de travail dont 'accés est réglementé, doivent
TOUS détenir une cote de FIABILITE en vigueur, délivrée ou approuvée par la DSIC de TPSGC.

3. L’entrepreneur ou I'offrant NE DOIT PAS emporter de renseignements ou de biens PROTEGES hors
des établissements de travail visés; et I'entrepreneur ou I'offrant doit s’assurer que son personnel est
au courant de cette restriction et qu’il la respecte.

4. Les contrats de sous-traitance comportant des exigences relatives a la sécurité NE DOIVENT PAS
étre attribués sans l'autorisation écrite préalable de la DSIC de TPSGC.

5. L’entrepreneur ou I'offrant doit respecter les dispositions :
a) de la Liste de vérification des exigences relatives a la sécurité et directive de sécurité (s'ily a

lieu), reproduite ci-joint a 'Annexe H;
b) du Manuel de la sécurité industrielle (derniere édition).
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Les besoins a combler aux termes de la présente offre a commandes peuvent étre soumis a des exigences de
sécurité. Ces exigences éventuelles sont indiquées dans les listes de vérification des exigences relatives a la
sécurité (LVERS) jointes a I'Annexe XXXX — Listes de vérification des exigences relatives a la sécurité
(LVERS) de la présente offre a commandes. Chaque commande subséquente indiquera la LVERS de
I'annexe C de la partie A qui s’appliquera a la commande subséquente en question.

Ces LVERS génériques pourraient ne pas répondre a quelques-uns des besoins des utilisateurs désignés
pour certaines exigences. Le cas échéant, une LVERS unique décrivant a fond les exigences de sécurité sera
intégrée aux documents associés a cette commande subséquente.

Par exemple, si 'utilisateur désigné est la Gendarmerie royale du Canada (GRC), celle-ci pourrait procéder a
d’autres vérifications.

7.3 Clauses et conditions uniformisées

Toutes les clauses et conditions identifiées dans I'offre a commandes et contrat(s) subséquent(s) par un
numéro, une date et un titre sont reproduites dans le Guide des clauses et conditions uniformisées d'achat
(https://achatsetventes.gc.ca/politiques-et-lignes-directrices/guide-des-clauses-et-conditions-uniformisees-d-
achat) publié par Travaux publics et Services gouvernementaux Canada.

7.3.1 Conditions générales

2005 (03-09-2015), Conditions générales — offres a commandes - biens ou services, s'appliquent a la présente
offre a commandes et en font partie intégrante.

7.3.2 Offres a commandes - établissement des rapports

L'offrant doit compiler et tenir a jour des données sur les biens, les services ou les deux fournis au
gouvernement fédéral en vertu de contrats découlant de I'offre a commandes. Ces données doivent
comprendre tous les achats, incluant ceux payés au moyen d'une carte d'achat du gouvernement du
Canada.

L'offrant doit fournir ces données conformément aux exigences en matiere d'établissement de rapports
décrites a lI'annexe « X » - Modéle de rapports d’utilisation. Si certaines données ne sont pas disponibles,
la raison doit étre indiquée dans le rapport. Si aucun bien ou service n'a été fourni pendant une période
donnée, l'offrant doit soumettre un rapport portant la mention « néant ».

Les données doivent étre présentées tous les mois au responsable de I'offre a commandes.

Les données doivent étre présentées au responsable de I'offre a commandes, en format électronique, dans
les 15 jours civils suivant la fin de la période de référence.
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Ces rapports doivent contenir les renseignements suivants :

i. Le numéro de I'offre a commandes
ii. Le nom du fournisseur
iii. Les coordonnées du fournisseur
iv. La valeur originale de la commande subséquente
v. La valeur totale modifiée de la commande subséquente

vi. Nom et coordonnées de l'autorité contractante (client et non l'autorité contractante de I'offre a
commandes)

vii. Date de la commande subséquente
viii. Période de la commande subséquente (début et fin)
ix. Zone géographique
x. Période du rapport (mois et année)
xi. Nom du ministére client ou de ’Agence
xii. Numéro de la commande subséquente
xiii. Nom de la ressource
xiv. Les services fournis (classification et niveau de la ressource)

xv. Autres informations pertinentes

On demande a l'offrant de présenter ses données en distinguant chaque commande ainsi que la catégorie de
service de celle-ci et le niveau associé. Par exemple, si une demande portait sur des services de commis et
des services d’'ingénieur, nous souhaitons voir les deux items distincts dans le rapport.

Tous les champs de données du rapport doivent étre remplis tel que demandé.

7.4 Durée de I'offre a commandes

7.41 Période de I'offre a commandes

Des commandes subséquentes a cette offre a commandes pourront étre passées du au
(sera indiqué a I'’émission de I'offre a commandes).
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7.4.2 Prolongation de I'offre a commandes

Si Il'utilisation de l'offre a commandes est autorisée au-dela de la période initiale, I'offrant consent a
prolonger son offre pour deux (2) périodes supplémentaires d’'une année chacune, a partir du
jusqu'au (sera indiqué a I'émission de I'offre a commandes), aux mémes conditions et aux taux ou
prix indiqués dans I'offre a commandes, ou aux taux ou prix calculés selon la formule mentionnée dans
I'offre @ commandes.

L'offrant sera avisé de la décision d'autoriser I'utilisation de I'offre a commandes pour une période
prolongée par le responsable de I'offre a commandes 30 jours avant la date d'expiration de celle-ci. Une
révision a I'offre a commandes sera émise par le responsable de I'offre a commandes.

7.5 Responsables
7.5.1 Responsable de I'offre a commandes
Le responsable de I'offre & commandes est :

Nom : Patricia Carpentier

Titre : Spécialiste en approvisionnement

Travaux publics et Services gouvernementaux Canada
Direction générale des approvisionnements

Téléphone : 514-496-3505
Télécopieur : 514-496-3822
Courriel : patricia.carpentier@tpsgc-pwgsc.gc.ca

Le responsable de l'offre a commandes est chargé de I'émission de l'offre a commandes et de son
administration et de sa révision, s'il y a lieu. En tant qu'autorité contractante, il est responsable de toute
question contractuelle liée aux commandes subséquentes a l'offre a commandes passées par tout utilisateur
désigné.

7.5.2 Chargé de projet

Le chargé de projet pour I'offre 8 commandes est identifié dans la commande subséquente a I'offre a
commandes.

Le chargé de projet représente le ministere ou organisme pour lequel les travaux sont exécutés dans le cadre
d'une commande subséquente a I'offre a commandes. Il est responsable de toutes les questions liées au
contenu technique des travaux prévus dans le contrat subséquent.
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7.5.3 Représentant de I'offrant

Nom :

Titre :
Organisation :
Adresse :

Téléphone : - -
Télécopieur ;- -
Courriel :

7.6 Divulgation proactive de marchés conclus avec d’anciens fonctionnaires

En fournissant de I'information sur son statut en tant qu’ancien fonctionnaire touchant une pension en vertu de
la Loi sur la pension de la fonction publique (LPFP), I' entrepreneur a accepté que cette information soit
publiée sur les sites Web des ministéres, dans le cadre des rapports de divulgation proactive des marchés, et
ce, conformément a I'Avis sur la Politigue des marchés : 2012-2 du Secrétariat du Conseil du Trésor du
Canada.

7.7 Utilisateurs désignés

Les utilisateurs désignés autorisés a passer des commandes subséquentes a I'offre a commandes
comprennent les ministéres fédéraux, organismes ou sociétés d'Etat mentionnés dans les annexes |, I.1, 11, llI
de la Loi sur la gestion des finances publiques, L.R., 1985, ch. F-11.

7.8 Procédures pour les commandes
La procédure pour les commandes subséquentes est précisée en annexe E - Processus de passation

des commandes, la méthode a utiliser. Le principe du droit de premier refus s'applique a la présente offre
a commandes.

7.9 Instrument de commande

Les travaux seront autorisés ou confirmés par le ou les utilisateurs désignés par I'entremise du formulaire
PWGSC-TPSGC 8251, Commande subséquente a une offre a commandes pour du personnel temporaire.
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7.10 Limite des commandes subséquentes

Les commandes individuelles et subséquentes a I'offre 8 commandes ne doivent pas dépasser 100 000 $
(incluant toutes les modifications subséquentes, les frais de déplacement et de subsistances ainsi que les
heures supplémentaires (taxes applicables incluses) ou quarante-huit (48) semaines consécutives, celui qui
arrive le premier. Les commandes subséquentes peuvent étre prolongées pour une période additionnelle de
vingt-quatre (24) semaines consécutives, uniquement avec 'approbation préalable de TPSGC.

7.11 Limitation financiére

Le co(t total, pour le Canada, des commandes subséquentes a I'offre a commandes ne doit pas dépasser
le montant de $, a moins d'une autorisation écrite du responsable de I'offre & commandes. L'offrant
ne doit pas exécuter de travaux ou fournir des services ou des articles sur réception de commandes qui
porteraient le co(t total, pour le Canada a un montant supérieur au montant indiqué précédemment, sauf si
une telle augmentation est autorisée.

L'offrant doit aviser le responsable de I'offre a commandes si cette somme est suffisante dés que 75 p. 100
de ce montant est engagé, ou mois avant I'expiration de I'offre a commandes, selon la premiere des
deux circonstances a se présenter. Toutefois, si a n'importe quel moment, I'offrant juge que ladite limite
sera dépasseée, il doit en aviser aussitot le responsable de I'offre a commandes.

712  Ordre de priorité des documents

En cas d'incompatibilité entre le libellé des textes énumérés dans la liste, c'est le libellé du document qui
apparait en premier sur la liste qui I'emporte sur celui de tout autre document qui figure plus bas sur la liste.

a) la commande subséquente a |'offre a commandes, incluant les annexes;

b) les articles de I'offre a commandes;

c) les conditions générales 2005 (03-09-2015), Conditions générales - offres a commandes - biens ou
services

d) les conditions générales 2010B (03-09-2015) Conditions générales — Services professionnels
(complexité moyenne);

e) I'Annexe « A », Besoin;

f) I'Annexe « B », Base de paiement;

9) I'Annexe « C », Description des catégories de services d’aide temporaire;

h) I'Annexe « D », Normes et obligations relatives aux examens;

i) I'Annexe « E », Processus de passation des commandes;

j) I'Annexe « F », Instructions aux utilisateurs désignés;

k) I'Annexe « G », Rapport d’utilisation périodique;

) I'Annexe « H », Liste de vérification des exigences relatives a la sécurité;

m) I'Annexe « | »; Exigences en matiére d'assurance

n) I'Annexe « 2 »,; Catalogue des taux;

0) I'offre de I'offrant en date du
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7.13  Attestations

7.13.1 Conformité

Le respect continu des attestations fournies par I'offrant avec son offre ainsi que la coopération constante
quant aux renseignements supplémentaires sont des conditions d'émission de I'offre a commandes (OC). Les
attestations pourront faire I'objet de vérifications par le Canada pendant toute la durée de I'offre a commandes
et de tout contrat subséquent qui serait en vigueur au-dela de la période de I'OC. En cas de manquement a
toute déclaration de la part de l'offrant ou a fournir les renseignements supplémentaires, ou encore si on
constate que les attestations qu'il a fournies avec son offre comprennent de fausses déclarations, faites
sciemment ou non, le Canada aura le droit de résilier tout contrat subséquent pour manquement et de mettre
de cobté I'offre a commandes.

7.13.3 Clauses du Guide des CCUA

M3020C (2016-01-28) Statut et disponibilité du personnel - offre a commandes
M3060C (2008-05-12) Attestation du contenu canadien

7.14 Lois applicables

L'offre a commandes et tout contrat découlant de I'offre 8 commandes doivent étre interprétés et régis selon
les lois en vigueur et les relations entre les parties seront déterminées par ces lois.

7.15. Rendement insatisfaisant

Si une ressource d'aide temporaire est jugée non appropriée pour les taches, et que le Canada en a
avisé l'entrepreneur ou le détenteur d'OC dans les quatre (4) heures suivant le commencement de la
prestation de services, le Canada ne sera pas responsable du paiement a I'entrepreneur ou au détenteur
actif d'OC pour cette période.

Si cet avis survient apres les quatre premiéres heures, I'entrepreneur doit procéder au changement de
ressource dans un délai maximal de 5 jours ouvrables.

Si, pour un besoin donné, l'utilisateur désigné est amené a rejeter 4 employés de I'entrepreneur pour une
raison valable, I'utilisateur désigné pourra contacter I'entrepreneur suivant dans I'ordre de priorité.

Si I'entrepreneur fournit des services médiocres ou des ressources d'aide temporaire non qualifiées, les
utilisateurs désignés communiqueront avec le responsable de I'OC pour lui donner des détails et
I'entrepreneur en sera avisé.

Trois (3) plaintes distinctes déposées par un utilisateur désigné au responsable de I'offre a commande,
jugées fondées et documentées, peuvent entrainer le retrait de I'entrepreneur du Catalogue.
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B. CLAUSES DU CONTRAT SUBSEQUENT

Les clauses et conditions suivantes s'appliquent et font partie intégrante de tout contrat résultant d'une
commande subséquente a I'offre a commandes.
7.1 Enoncé des travaux

L'entrepreneur doit exécuter les travaux décrits dans la commande subséquente a I'offre a commandes.

7.2 Clauses et conditions uniformisées

7.21 Conditions générales

2010B (03-09-2015), Conditions générales - services professionnels (complexité moyenne) s'appliquent au
contrat et en font partie intégrante.

L'article 15, Intérét sur les comptes en souffrance, de 2010B (03-09-2015) Conditions générales — services
professionnels (complexité moyenne) ne s'applique pas aux paiements faits par carte de crédit.

7.3 Durée du contrat

7.3.1 Période du contrat

Les travaux doivent étre exécutés conformément a la commande subséquente a l'offre a commandes.

7.4 Divulgation proactive de marchés conclus avec d’anciens fonctionnaires

En fournissant de l'information sur son statut en tant qu’ancien fonctionnaire touchant une pension en vertu de
la Loi sur la pension de la fonction publique (LPFP), I' entrepreneur a accepté que cette information soit
publiée sur les sites Web des ministéres, dans le cadre des rapports de divulgation proactive des marchés, et
ce, conformément a I'Avis sur la Politique des marchés : 2012-2 du Secrétariat du Conseil du Trésor du
Canada.

7.5 Paiement
7.5.1 Base de paiement — Limitation des dépenses
L'entrepreneur sera remboursé pour les colts qu'il a raisonnablement et convenablement engagés dans

I'exécution des travaux, établis conformément a la base de paiement a I'annexe , jusqu'a une limitation
des dépenses de $. Les droits de douane sont inclus et les taxes applicables sont en sus.
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7.5.2 Limitation des dépenses

7.5.3

La responsabilité totale du Canada envers I'entrepreneur en vertu du contrat ne doit pas dépasser la
somme de $. Les droits de douane sont inclus et les taxes applicables sont en sus.

Aucune augmentation de la responsabilité totale du Canada ou du prix des travaux découlant de tout
changement de conception, de toute modification ou interprétation des travaux, ne sera autorisée ou
payée a l'entrepreneur, a moins que ces changements de conception, modifications ou interprétations
n'aient été approuvés, par écrit, par l'autorité contractante avant d'étre intégrés aux travaux.
L'entrepreneur n'est pas tenu d'exécuter des travaux ou de fournir des services qui entraineraient une
augmentation de la responsabilité totale du Canada a moins que I'augmentation n'ait été autorisée par
écrit par l'autorité contractante. L'entrepreneur doit informer, par écrit, l'autorité contractante
concernant la suffisance de cette somme :
a. lorsque 75 p. 100 de la somme est engagée, ou
b. quatre (4) mois avant la date d'expiration du contrat, ou
c. deés que l'entrepreneur juge que les fonds du contrat sont insuffisants pour I'achévement des
travaux,
selon la premiére de ces conditions a se présenter.

Lorsqu'il informe I'autorité contractante que les fonds du contrat sont insuffisants, I'entrepreneur doit lui
fournir par écrit une estimation des fonds additionnels requis. La présentation de cette information par
I'entrepreneur n‘augmente pas la responsabilité du Canada a son égard.

Clauses du Guide des CCUA

H1000C (2008-05-12) Paiement unique

H1001C (2008-05-12) Paiements multiples

H1008C (2008-05-12) Paiement mensuel

A9117C (2007-11-30) T1204 — demande directe du ministere client

7.5.4

Paiement par carte de crédit

La carte de crédit suivante est acceptée :

ou
Les cartes de crédit suivantes sont acceptées : et
7.6 Instructions relatives a la facturation

1.

L'entrepreneur doit soumettre ses factures conformément a I'article intitulé « Présentation des
factures » des conditions générales. Les factures ne doivent pas étre soumises avant que tous les
travaux identifiés sur la facture soient complétés.
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Chaque facture doit étre appuyée par:

a. une copie des feuilles de temps pour corroborer le temps de travail réclamé;
b. une copie des factures, recus, piéces justificatives pour tous les frais directs et pour tous les
frais de déplacement et de subsistance;

2. Les factures doivent étre distribuées comme suit :
a. L'original et un (1) exemplaire doivent étre envoyés a I'adresse qui apparait a la page 1 du
contrat pour attestation et paiement.

7.7 Exigences en matiére d'assurance

L'entrepreneur doit respecter les exigences en matiére d'assurance prévues a l'annexe |. L'entrepreneur
doit maintenir la couverture d'assurance exigée pendant toute la durée du contrat. Le respect des
exigences en matiere d'assurance ne dégage pas l'entrepreneur de sa responsabilité en vertu du contrat,
ni ne la diminue.

L'entrepreneur est responsable de décider si une assurance supplémentaire est nécessaire pour remplir
ses obligations en vertu du contrat et pour se conformer aux lois applicables. Toute assurance
supplémentaire souscrite est a la charge de I'entrepreneur ainsi que pour son bénéfice et sa protection.

L'entrepreneur doit faire parvenir a l'autorité contractante, dans les dix (10) jours suivant la date
d'attribution du contrat, un certificat d'assurance montrant la couverture d'assurance et confirmant que la
police d'assurance conforme aux exigences est en vigueur. Pour les soumissionnaires établis au Canada,
I'assurance doit étre souscrite auprés d'un assureur autorisé a faire affaire au Canada, cependant, pour les
soumissionnaires établis a I'étranger, la couverture d’assurance doit étre prise avec un assureur détenant
une cote A.M. Best d’au moins « A-». L'entrepreneur doit, a la demande de l'autorité contractante,
transmettre au Canada une copie certifiée de toutes les polices d'assurance applicables.

7.8 Clauses du Guide des CCUA

A9131C (2014-11-27) Programme des marchandises contrdlées - contrat
B4060C (2011-05-16) Marchandises controlées
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ANNEXES

ANNEXE « A » : Besoin

ANNEXE « B » : Base de paiement

ANNEXE « C » : Description des catégories de services d’aide temporaire
ANNEXE « D » : Normes et obligations relatives aux examens

ANNEXE « E » : Processus de passation des commandes

ANNEXE « F » : Instructions aux utilisateurs désignés

ANNEXE « G » : Rapport d’utilisation périodique

ANNEXE « H » : Liste de vérification des exigences relatives a la sécurité
ANNEXE « I » : Exigences en matiére d’assurances

ANNEXE « J » : Lettre de référence de Poffrant

ANNEXE « 2 » : Catalogue des taux de référence de offrant
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ANNEXE « A »
BESOIN

1. Terminologie

SAT: Services d'aide temporaire

OCPR: Offre a commande principale régionale

DOC : demande d'offre a commande. Document affiché sur Achats et Ventes,
préliminaire 2 l'émission de l'offre a commande principale régionale.

Le terme commande s'entend de la commande subséquente.

Zones géographiques: le setvice doit étre fourni dans l'une ou plusieurs des huit zones
géographiques désignées plus loin (Annexe A, section 3.3). La région est la province du
Québec, a I'exclusion de la région de Gatineau, le Témiscamingue et le nord du Québec.

Catégories de services: La description des différentes catégories de services qui peuvent étre
offerts par l'entrepreneur est détaillée en Annexe C.

Catalogue : document qui contient les informations relatives a I'OCPR, notamment les
coordonnées des entreprencurs qualifiés, et les taux horaires demandés. Ce catalogue sera
accessible notamment a tous les utilisateurs désignés.

Le masculin est utilisé a la seule fin d'alléger le texte.

2. Contexte

Dans son role d'organisme central pour les achats, Travaux publics et Setrvices
gouvernementaux Canada (ITPSGC) sollicite, a la demande d'utilisateurs identifiés des
ministeres et organismes du gouvernement fédéral dans la Région du Québec, des offres de
prestation de services d'aide temporaire.

Pour satisfaire les besoins d'utilisateurs désignés, TPSGC veille a ce que les offrants déposent
une offre a commandes prévoyant la fourniture de services pendant une période précisée.
TPSGC délegue ensuite le pouvoir d'achat aux udlisateurs désignés qui peuvent alors accéder
directement a la source d'approvisionnement, a la demande, en émettant des "commandes
subséquentes" (qui sont des acceptations détaillées de l'offre).

Le détail des services que les utilisateurs désignés souhaitent commander a un entrepreneur
est précisé dans la commande subséquente. La commande subséquente peut étre passée a
tout moment pendant la période de validité de l'offre a commandes.

L'offre 2 commande principale régionale (OCPR) pour des services d'aide temporaire (SAT)
sera utilisée pour des besoins ponctuels, difficilement prévisibles, et relativement urgents.
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3. Nature des services offerts :

3.1 Description

L'entrepreneur fournira des SAT de la facon et au moment demandé par les utilisateurs
désignés selon les catégories de services offertes et acceptées pour la région du Québec et les
zones géographiques visées dans le cadre de la présente offre a commandes.

Les services d'aide temporaire doivent étre utilisés pour satisfaire de maniére temporaire un
besoin dans des services dans l'une ou plusieurs des catégories indiquées en Annexe C. Ces
services peuvent étre requis, par exemple, pour absorber un surcroit de travail temporaire et
ponctuel.

3.2 Limites
Dans l'utilisation de 'offre 2 commande, des limites doivent étre observées.

— Ll'utilisateur de 'offre 2 commande est conscient du fait que 'OCPR ne peut étre utilisée
pour servir d'alternative a un processus de dotation, qui ameénerait I'utilisateur désigné a
embaucher un individu fournissant un setvice pour le compte de l'entreprencur, sans qu'un
processus de dotation en regle n'ait eu lieu. L'utilisateur désigné ne peut donc pas, pat
exemple, indiquer dans sa commande l'identité d'un individu spécifique qu'il souhaite voir
remplir le mandat. L'utilisateur désigné ne peut, non, plus, sélectionner une entreprise sur la
base de l'identité des individus qui y travaillent.

— Le détenteur d'une offre a commande (l'entreprencur) doit informer ses employés que
I'OCPR ne doit pas étre utilisée pour établir une relation employeut-employé.

3.3 Zones géographiques

L’entrepreneur peut offrir des services dans 'une ou plusieurs des zones géographiques
suivantes :

1. Grand Québec, comprenant LLévis, Valcartier et Donnacona

2. Rimouski, Bas-Saint-Laurent et Gaspé

3. Saguenay, Lac-Saint-Jean et Cote-Nord

4, Grand Montréal (incluant la Rive-Nord et la Rive-Sud, dans un rayon allant jusqu’a
50 km)

5. Grand Trois-Rivieres, Nicolet, Shawinigan, comprenant Grand-Mere
6. Sherbrooke, comprenant Granby et Cowansville

7. Laurentides (Nord de Montréal a partir de St-Jéréme incluant La Macaza)

8. Abitibi-Témiscamingue
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3.4 Processus de contréle de la qualité

L'entreprencur doit avoir en place un processus de contréle de la qualité portant, au moins,
sur les éléments suivants :

le recrutement;

Pexamen et la présélection;

la satisfaction du client face au service fourni pat l'entreprencut;

le suivi du rendement de I'employé pendant et apres Iaffectation.

3.5 Disponibilité¢ d’individus spécifiques

Sila demande est faite a l'intérieur d'un délai de 48h, l'entrepreneur peut ne pas étre en
mesure de garantir la disponibilité d'un individu spécifique, et proposera donc un autre
individu satisfaisant aux exigences minimales documentées dans la demande.

3.6 Fermeture des bureaux du gouvernement

Dans l'éventualité ou un bureau gouvernemental dans lequel doit s'effectuer le travail relatif a
une commande subséquente devait étre fermé de manicre imprévue, l'entrepreneur pourrait
étre rémunérée un maximum d'une semaine de travail, aux taux applicables a la commande
subséquente, et selon la quantité de travail prévu par la commande subséquente. Ceci ne
s'applique pas aux congés fériés et autres événements prévisibles.

L'entreprencur devra, dans cette éventualité, attester que:
— aucun paiement — quel que soit le client — n'a été recu pour les services du personnel de
l'entrepreneur normalement affecté a la commande subséquente, pour la période pour

laquelle une facture est présentée;

— le personnel de I'entrepreneur normalement affecté a la commande subséquente recevra le
paiement da pour les heures facturées.

L'entreprencur ne s'engage pas a rendre disponible les mémes ressources lors de la
réouverture des bureaux.

4. Normes générales de service

4.1 Place d’affaire et personnel de bureau :

Pendant toute la durée de offre 2 commandes pour des SAT, 'offrant devra :
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- fournir, occuper et conserver un bureau d’atfaires pleinement opérationnel dans la région
dans laquelle les services sont fournis;

Note : la région est la région du Québec comme définie dans le document de demande
d’offre a commandes. La région comprend les huit zones géographiques indiquées au point
3.3 de ’Annexe A, Besoin.

- demeurer ouvert pendant les heures de bureau habituelles (7,5 heures par jour, du lundi au
vendredi, entre 8h et 18h);

- avoir au moins deux (2) employés a temps plein pouvant offrir des SAT a des utilisateurs
désignés dans chacune des zones géographiques énumérées a I’égard desquelles I'offre de
services est présentée. Il faut également indiquer, parmi ces employés, au moins une
personne bilingue.

4.2 Qualité du service :

Pour les catégories de services pertinentes, l'utilisateur désigné peut demander a Ioffrant de
lui fournir le résultat d’un individu donné aux examens mentionnés a l'annexe D. Il y a
notamment en annexe D des indications relatives aux examens pour les catégories de soutien
administratif.

4.3 Délai de réponse :

Pendant toute la durée de loffre 2 commandes, 'offrant devra donner suite dans un délai de
quatre (4) heures ouvrables aux appels, télécopies ou courriels recus des utilisateurs désignés.

4.4 Expression — interaction orale et écrite.

Lorsque les services sont requis dans une seule des deux langues officielles, les exigences
indiquées plus bas s’appliquent a la langue en question (lecture, rédaction, interaction orale).
Pour une commande donnée, des services bilingues peuvent étre requis. Lorsque des services
bilingues sont requis, on s'attend a ce que l'individu effectuant le mandat possede les
connaissances et capacités suivantes, dans les deux langues.

Lecture :

Habileté a comprendre des textes portant sur une variété de sujets reliés au travail;
habileté a comprendre la plupart des détails complexes, les inférences et les nuances
de sens; habileté a lire et a bien comprendre les sujets spécialisés et moins familiers.

Rédaction :

Habileté a rédiger des descriptions et des explications portant sur diverses situations
formelles et informelles reliées au travail; habileté a rédiger des textes dans lesquels
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les 1dées sont elaborées et présentées de facon cohérente; habilete a rédiger des textes
en utilisant un vocabulaire, une grammaire et une orthographe généralement
appropriés au contexte de travail, qui requicrent peu de corrections.

Interaction orale :

Habileté a donner des explications et a formuler des descriptions détaillées; habileté a
traiter de questions hypothétiques; habileté a soutenir une opinion, a défendre un
point de vue ou a justifier une action; habileté a donner des conseils; habileté a
résoudre des problemes complexes liés au travail.

4.5 Evaluation du bilinguisme :

En cas de doute sur les capacités ou les compétences du personnel de l'entrepreneur en
terme de compréhension linguistique bilingue, 'utilisateur désigné poutrait avoir recours aux
services de I'Ecole de la Fonction Publique, pour procéder a un examen indépendant. Les
frais de l'examen — communiqués avant de les réaliser — seront a la charge de celle des parties
s'étant trompé, suite aux résultats de 'examen.

4.6 Prime :

Lorsque l'utilisateur désigné requiert des services bilingues, le taux horaire habituel indiqué
dans l'annexe B - « Base de paiements » est utilisé, auquel on ajoute le montant indiqué au
début de la « Base de paiements » (soit 0,55% de I’heure).

5. Systéme d'information sur les mati¢res dangereuses utilisées au travail (SIMDUT

Certaines catégories de service peuvent exiger une formation particuliere.
Lorsque requis, 'entrepreneur est responsable de la formation SIMDUT et de 1'équipement
de protection de base, comme des chaussures a embout d'acier et des casques de sécurité,

comme précisé dans les classifications applicables (notamment volet 3).

Les exigences en matiere de formation et d'équipement protecteur propre au lieu de travail et
non mentionnés dans la catégorie incombent a ['utilisateur désigné.

L'entreprencur offrant des services dans le volet 3 doit consulter chaque description de
classification afin d'obtenir la liste complete des exigences (voir Annexe C).
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ANNEXE « B »
BASE DE PAIEMENT

1. Temps supplémentaire

Aucun taux de temps supplémentaire ne sera payé s'il n'est spécifiquement demandé a la
compagnie par l'utilisateur désigné.

Le temps supplémentaire sera payé en utilisant le facteur indiqué par offrant dans son offre,
et reproduit dans la base de paiement.

2. Bilinguisme
Lorsque TI'utilisateur désigné requiert des services bilingues, le taux horaire de base pour le
service requis est augmenté de 0,558.

3. Entrevue

L’entrevue ne constitue pas un outil de sélection habituel pour un dossier proposé par
Pentreprencur.

Si un utilisateur désigné sollicite d’'un entrepreneur que lindividu proposé passe une
entrevue, 'utilisateur désigné paiera quatre (4) heures a 'entrepreneur, pour les volets 1 a 3.
Le taux applicable sera celui du service demandé.

Pour les volets 4 et 5 des catégories de services, l'utilisateur désigné peut demander une

entrevue pour un maximum de trois candidats, sans frais.

4. «Sur classement »

Lutilisateur désigné paye pour le niveau de catégorie de service quil a requis. Si
I'entrepreneur choisi de fournir les services d’un individu surqualifié, il le fait a ses frais.

5. Taux horaire

Voir document *Catalogne des Taux” — Annexe 2.
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ANNEXE « C »

DESCRIPTIONS DES CATEGORIES DES SERVICES D’AIDE TEMPORAIRE

Catégories de services

On retrouve ici la liste des catégories de services couverts dans la présente offre a
commande, de méme que la description de chacun des niveaux. On indique, pour chacun de
ces niveaux, la formation et I'expérience attendue.

En cas de désaccord entre l'entreprencur et l'utilisateur désigné sur la compréhension a
donner a ces descriptions, on doit contacter l'autorité de l'offre 2 commandes avant la date
de cléture de la demande de disponibilité.

Notes préliminaires et générales applicables a 'ensemble de cette annexe regroupant les
catégories de service.

Les notes qui suivent ont préséance sur le libellé inscrit a I'intérieur de cette annexe. Leur
fonction est de clarifier et préciser certains termes et certains libellés.

1. Terminologie

Le terme “qualification essentielle” doit se lire “exigence essentielle”.

Le terme “qualification constituant un atout” doit se lire “Exigences additionnelles
M 2

possibles”.

Le terme « classification » doit se lire « catégorie de service ».

Lorsqu’il en est question, le travail fait 'objet d’un suivi (et non d’un examen).
On parle également des ressources de Pentreprencur (et non du sat).

En lisant « aptitude », on doit lire « connaissance et expérience » lorsqu’il est fait référence a
des savoir et connaissances structurables et transmissibles.

2. Contexte de cette offre 2 commande

Cette annexe ne peut se lire sans les informations comprises dans le reste du document,
notamment par exemple 'annexe relative aux examens (exigences relatives aux examens).

Cette offre 2 commande a pour objectif ’établissement d’un contrat avec un fournisseur,
pour la fourniture de services d’aide temporaire.

Le lien contractuel étant avec la compagnie, les indications relatives au rendement, ou aux
travaux a effectuer sont transmises du client a la compagnie.
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3. Suites bureautiques:

Toute référence a un “logiciel standard” doit se lire “des suites bureautique reconnues”
(traitement de texte, chiffrier, etc.).

Toute référence a un logiciel spécifique dans ce document doit se comprendre sous son
appréciation générique (par exemple “suite bureautique” pour “Microsoft Office”). En effet,
chaque client ayant ses propres outils informatiques, la définition doit ici étre générique. Si
un besoin pointu existe, il en sera fait mention avant la commande subséquente.

4. Diplome:

Quelle que soit la mention dans la suite du document, le diplome secondaire est une
exigence minimale. Un dipléme de niveau supérieur peut étre exigé, mais aucun niveau
d’étude inférieur au diplome secondaire (donc complété avec succes) ne sera accepté.

Par défaut, ’équivalence du diplome est évaluée de la maniere suivante:

Le diplome doit avoir été délivré par une institution d’enseignement canadienne reconnue,
ou Dléquivalent établi par un service d’évaluation des titres de compétences reconnu au
Canada, si le diplome a été obtenu a I’étranger. La liste des organisations reconnues figure
sur le site Internet du Centre d’information canadien sur les diplomes internationaux
(www.cicdi.ca), qui sera le seul outil de référence admis.

5. Expérience au gouvernement fédéral

En aucun cas Pexpérience au gouvernement fédéral ne peut étre utilisée comme critere
¢liminatoire pour un offrant.

Voir document intitulé « Description des classtfications ».
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ANNEXE « D »

Normes et obligations relatives aux examens

Normes de base relatives aux examens des catégories du soutien administratif

Pour les classifications du soutien administratif, l'entrepreneur doit s'assurer du fait que ses
employés satisfont aux attentes indiquées ici. Des normes minimales sont indiquées plus bas.

Nature des examens

Des examens normalisés doivent servir a lutilisation des qualifications des employés des
catégories de service concernées et l'entrepreneur doit, au minimum, disposer des quatre
types d’examen suivants pour la sélection et la classification de leurs employés :

1. Examens de saisie au clavier
1.1 Examens distincts en anglais et en frangais qui servent a évaluer :

a) la compétence nécessaire pour la saisie au clavier en anglais ou en frangais, ou en
anglais et en francais, a la vitesse minimum de 40 mots a la minute avec un taux
d’erreurs ne dépassant pas 5 pour cent évalué a partir du nombre de caracteres; ou

b) la compétence nécessaire pour dactylographier en anglais ou en francais, ou en
anglais et en francgais, a la vitesse minimum de 25 mots a la minute avec un taux
d’erreurs ne dépassant pas 3 pour cent.

1.2 Examens de maitrise des logiciels largement répandus (notamment pour les
catégories administratives)

L'entreprencur doit s'assurer d'une maitrise fonctionnelle des logiciels largement répandus
dans le domaine de travail de la catégorie de service représentée. Ces logiciels comprennent,
par exemple, les suites « Office » fréquentes (comprenant traitement de texte, tableur, logiciel
de présentation, messagerie électronique). lls peuvent comprendre des logiciels de dessins
vectoriels, correcteurs orthographiques, navigateurs internet, logiciels de base de données
notamment, selon les catégories de service.

1.3 Examens de grammaire, d’orthographe et de ponctuation
Une bonne connaissance des régles fondamentales de l'orthographe, de la grammaire et de la

ponctuation est normalement exigée des personnes qui dactylographient a la vitesse
minimum de 40 mots a la minute.
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1.4 Examens d’habiletés - travail de bureau

Ces examens, généralement subis dans la premiére langue officielle de l'individu (francais ou
anglais), doivent servir a évaluer les habiletés de base nécessaires a la bonne exécution du
travail de bureau. Bien que le nombre et la désignation des habiletés mesurées puissent varier
d'un examen a un autre, on devrait normalement y retrouver une série de sous-tests destinés
a évaluer :

a) la capacité de classer,

b) la capacité de coder,

9) la capacité de procéder a des vérifications,

d) la capacité de faire des calculs arithmétiques.
2 Normes relatives aux examens - Aspects généraux
2.1 Elaboration des examens

Les entrepreneurs peuvent élaborer leurs propres examens en faisant appel aux membres de
leur personnel qui ont la formation ou I'expérience requise ou en recourant aux services
d'experts conseils.

11 existe aussi des tests commerciaux qui satisfont aux exigences minimales ci-dessous.
2.2 Administration des examens

La personne chargée d’administrer ces divers examens doit avoir une formation et une
expérience pertinentes suffisantes. L’administration d’un examen a une ou plusieurs
personnes est une tiche qui ne peut pas étre accomplie sans préparation adéquate; la
personne en charge doit avoir une bonne connaissance de 'examen méme et des conditions
dans lesquelles il sera administré.

La personne chargée d’administrer ces examens doit connaitre dans le détail les instructions
verbales et écrites a donner aux candidats et candidates. Elle doit périodiquement s’assurer
que Péquipement requis (notamment les ordinateurs, magnétophones, etc.) est en bon état
et s’assurer que les conditions générales d’examen permettent aux individus de donner le
meilleur d’eux-mémes (notamment un éclairage adéquat, un espace de travail suffisant et un
environnement silencieux).

2.3 Limites de temps
La durée des examens ou parties d’examen doit étre rigoureusement respectée.

1l est fortement recommandé d'utiliser un chronometre, en particulier pour controler le
temps maximum alloué a chacune des parties du test.
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2.4 Notation des examens

Les examens de compétences (les tests de dactylographie p.ex.) doivent étre notés
conformément aux lignes directrices et procédures énoncées clairement dans un guide ou
manuel de notation.

Les correcteurs doivent avoir une formation et une expérience adéquates de la notation des
examens de compétences et connaitre tres bien les lignes directrices en matiére de notation
fournies pour chaque examen.

Les examens de compétences linguistiques ou de travail de bureau (tests de grammaire,
d’orthographe et de ponctuation par exemple) sont souvent accompagnés d’une grille de
correction qu’il suffit de juxtaposer sur les feuilles de réponses des candidats et candidates. 11
suffit ensuite de calculer le nombre de bonnes réponses dans chaque section et dans
I’examen au complet.

2.5 Mesutes de sécurité - documents d’examen

Tous les documents d’examen, y compris les feuilles de réponses, les cahiers d’examen, les
corrigés et les manuels, doivent étre rangés sous clé. Seules les personnes responsables de
I’'administration ou de la correction des examens doivent y avoir acces.

Il est important de veiller a ce que tous les documents d’examen soient recueillis et
comptabilisés apres chaque examen.

Au moins une fois par mois, on doit faire un inventaire complet des documents pour
s’assurer que les cahiers d’examen et les corrigés sont en bon état. Les documents abimés
doivent étre détruits et remplacés.

3. Normes relatives aux examens - Aspects particuliers
3.1 Examens de saisie au clavier
a) Il doity avoir deux versions équivalentes dans chacune des deux langues officielles
pour évaluer les compétences énumérées au point 1, soit deux tests paralléles pour la
saisie au clavier en francais et en anglais.
b) Pour déterminer I’équivalence des deux tests paralleles, on se fondera sur les deux

facteurs suivants :

- l'intensité moyenne de la frappe (voir 3.1.d),
- Pintensité syllabique moyenne (voir 3.1.¢).
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¢) chaque test équivalent doit comprendre:

- une page de directives générales, séparée du texte a dactylographier,

- un texte d'environ 150 mots servant a l'exetcice préparatoire (3 2 5 minutes),

- un premier texte d'environ 1 400 a 1 600 frappes, entiecrement narratif (ne contenant ni
chiffres, ni symboles) a exécuter en cinqg (5) minutes au maximum,

- un deuxieme texte d'environ 1 400 a 1 600 frappes, exclusivement narratif, a exécuter
également en cing (5) minutes au maximum.

d) Le nombre moyen de frappes par mot de chaque texte doit varier entre 5,9 et 6,10.
L'indice moyen d'intensité des frappes est le résultat de la division du nombre total
de frappes nécessaires pour dactylographier le texte entier par le nombre total des
mots.

¢) Llintensité syllabique moyenne de chaque texte doit varier entre 1,45 et 1,55. On
peut calculer l'indice moyen d'intensité syllabique en divisant le nombre total de
syllabes par le nombre total des mots a l'intérieur du texte.

f) A la fin de I'examen de dactylographie, les candidats et candidates seront appelé(es) a
désigner celui des deux textes a dactylographier qu'ils (elles) désirent voir corriger.
Seul le texte désigné sera corrigé.

@) La correction devra tenir compte des deux criteres suivants :

h) La note de passage requise a l'examen de dactylographie est :
- 40 mots 2 la minute, avec au plus 5 % d'erreurs, ou
- 25 mots 2 la minute, avec au plus 3 % d'etreurs
- la vitesse établie en mots bruts a la minute, obtenue en divisant le nombre total
de frappes dactylographiées par 25,
- la précision établie en un pourcentage d'erreurs, obtenu en divisant le nombre
total d'etreurs par le nombre total de mots dactylographiés.

i) Pour étre considéré(e) comme ayant toutes les qualités requises, chaque candidat(e)
doit satisfaire a la fois au critere de vitesse et au critere de précision, le défaut de
satisfaire a I'un ou l'autre de ces deux criteres entrainant un échec a I'examen.

j) En cas d'échec, la personne peut étre admise a une reprise dans les meilleurs délais
possibles. Toutefois, dans un tel cas, il faut utiliser un examen différent et s'assurer

que les conditions sont les mémes que lors de I'évaluation précédente.

32 Tests d'orthographe, de grammaire et de ponctuation
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3.4

a) Il doit y avoir un examen d'orthographe, de grammaire et de ponctuation dans

chaque langue officielle pour évaluer les connaissances énumérées au point 1.3, c’est-
a-dire deux examens distincts d'orthographe, de grammaire et de ponctuation, 'un en

francais et 'autre en anglais.

b) L’examen doit fournir une mesure fiable de la maitrise des regles fondamentales
de l'orthographe, de la grammaire et de la ponctuation, correspondant au niveau
exigé d’un éleve de dixieme année.

¢) L'examen et le matériel connexe (c.-a-d. le feuillet de réponses, le guide
d'administration et le manuel technique) doivent étre accompagnés de données
normatives appropriées fondées sur une ou plusieurs populations de référence bien

identifiées, comme les éleves de 10¢ année, les personnes qui postulent ou qui
occupent un poste d’employé de bureau.

d) La note de passage a cet examen doit étre établie sur la base de données
normatives appropriées. Lorsque ces données normatives sont exprimées en

petcentiles, il est recommandé d'adopter une note de passage correspondant au 40€
centile.

¢) Une période minimale de trois (3) semaines doit s'écouler avant qu'une personne
ayant échoué a cet examen ne puisse le reprendre.

f) Les résultats bruts (c.-a-d. le nombre de bonnes réponses obtenues a chacune des
parties et a l'ensemble de I'examen) de méme que certaines données personnelles de
base (comme la date de l'examen, les antécédents scolaires, l'expérience
professionnelle, etc.) doivent étre classés de fagon systématique et conservés en
dossier pendant un an. Ainsi, on pourra, a breve échéance, établir des normes
régionales axées sur les caractéristiques que présentent localement les personnes a la
recherche d’un emploi de bureau.

Examens d’habiletés - travail de bureau

a) 1l doit y avoir un examen d'habiletés - travail de bureau dans chacune des deux langues
officielles pour évaluer les qualités énumérées au point 1.4.

b) Cet examen doit fournir une mesure fidéle et valide des habiletés de base jugées
nécessaires a la bonne exécution du travail de bureau :

- la vitesse et la précision dans les activités de classement, de codage et de vérification
de nombres et/ou de mots,
- les habiletés arithmétiques.
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¢) L'examen et le matériel connexe (c.-a-d. le feuillet de réponses, le guide d'administration et
manuel technique) doivent étre accompagnés de données normatives approprié¢es fondées
sur une ou plusieurs populations de référence bien identifiées, comme des groupes d’éleves
ou de personnes occupant un poste d’employé de bureau.

d) La note de passage a cet examen doit étre établie sur la base de données normatives
appropriées. Lorsque ces données normatives sont exprimées en percentiles pour les
hommes et pour les femmes distinctement, il est recommandé d'adopter une note de passage

correspondant au 40€ centile dans chaque cas.

e) Une période minimale de trois (3) semaines doit s'écouler avant qu'une personne ayant
échoué a cet examen ne puisse le reprendre. Un deuxiéme échec est éliminatoire.

f) Les résultats bruts (c.-a-d. le nombre de bonnes réponses obtenues a chacune des parties
et a I'ensemble de l'examen) de méme que certaines données personnelles de base (comme la
date de l'examen, les antécédents scolaires, 'expérience professionnelle, etc.) doivent étre
classés de facon systématique et conservés en dossier pendant un an. Ainsi, on pourra, a
breve échéance, établir des normes régionales axées sur les caractéristiques que présentent
localement les personnes a la recherche d’un emploi de bureau.
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ANNEXE « E »

PROCESSUS DE PASSATION DES COMMANDES

1. Principe

Le droit de premier refus s’applique. L'utilisateur désigné doit d’abord s’adresser a I'offrant
proposant le prix le moins bas pour un service donné.

2. Processus — Passation des commandes

2.1 Identification de Poffrant

Pour un besoin donné l'utilisateur doit considérer, les éléments décisionnels suivant pour
identifier l'offrant :

- zone géographique;

- catégorie de service, et niveau;

- élément particulier (bilinguisme, cote de sécurité...).

Une fois cette détermination faite, l'offrant avec le taux le moins élevé (taux horaire ou
journalier par exemple) sera considéré au premier rang.

2.2 Communication du besoin

L'utilisateur désigné doit, lorsqu'il fait sa demande de disponibilité, indiquer quelles tiches
devront étre réalisées.

L’utilisateur désigné peut demander un CV et des exemples de travail.

L'utilisateur contactera 'offrant identifié et jusqu'a cing offrants (au total) ayant les taux les
moins élevés, par ordre croissant et confirmera ce contact par télécopieur ou par courriel.
L'utilisateur précisera son besoin en indiquant par exemple le détail des études et de
l'expérience souhaités (voir plus bas).

2.3 Délai
Les offrants contactés disposeront du temps indiqué par l'utilisateur pour confirmer s'ils sont
en mesure de répondre a la commande. Ce délai est a la discrétion de l'utilisateur, mais doit

étre indiqué sur la demande.

L’entrepreneur a 4 heures pour accuser réception, conformément au délai de réponse décrit a
I’Annexe « A » (Besoin).
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On suggere a 'utilisateur de donner un délai de réponse pour fournir un candidat qui n'est
pas inférieur a 48 heures, et qui tient compte de la complexité du service a livrer: le délai peut
donc étre plus long. 11 est toutefois possible, dans certaines circonstances, que le délai soit
plus court.

2.4 Traitement de la réponse

Si l'offrant n'est pas en mesure d'y répondre, ou en l'absence de réponse recue par
l'utilisateur désigné, l'utilisateur désigné évaluera l'offrant considéré au deuxieme rang
(deuxieme moins cher), et ainsi de suite.

L'utilisateur désigné, ayant procédé a l'évaluation dans l'ordre indiqué (en débutant par le
taux le moins élevé), passera une commande au premier offrant satisfaisant a ses exigences.
L'offrant n'ayant pas satisfait a une (ou plusicurs) exigence, de méme que l'offrant n'ayant
pas répondu dans les délais spécifiés ne sera pas pris en compte.

Lorsque l'offrant qui est classé au premier rang ne peut répondre au besoin, l'utilisateur
désigné doit particuliecrement bien documenter son dossier.

3. Catalogue — Regroupement et diffusion des informations

L'offre a commande est pour utilisation par les utilisateurs désignés.

L'offre a commande principale régionale sera diffusée largement, aux utilisateurs désignés.

La diffusion se fera dans un Catalogue, accessible par voie électronique et sur support papier,
a lintention des utilisateurs désignés et de tous les entreprenecurs tetenus. Le catalogue
pourrait aussi ¢tre consulté par les représentants, employés ou préposés de tous les
entrepreneurs désignés.

L'entrepreneur convient que les informations suivantes ont été et pourront étre intégrées
dans le Catalogue, pour chaque détenteur d'OC:

— Le numéro d'entreprise — approvisionnement;

- Les coordonnées (adresse(s), téléphone(s), courriel(s), télécopieur(s), etc.);

— Les coordonnées de la ou des personnes contact;

- Les taux horaires présentés et retenus, pour chaque catégorie de service.

Le catalogue est constitué des taux acceptés selon les modalités indiquées dans TOCPR.

Lautorité de l'offre a commandes fera parvenir un exemplaire de la version électronique du
catalogue a tous les offrants.
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4 Changement de catégorie de service, ou de niveau de catégorie de service

En répondant a une commande subséquente, l'entrepreneur doit satisfaire exactement a la
catégorie de service et le niveau de catégorie de service demandé.

Sil'entrepreneur décide de « surclasser » le service qu'il fournit, il le fait a ses frais.
En aucun cas l'entrepreneur ne peut facturer un taux supérieur a celui indiqué dans le
catalogue pour la catégorie de service et le niveau de service que l'utilisateur demande.

Par exemple, si une commande subséquente porte sur les services d'un commis de niveau
intermédiaire, l'entrepreneur doit fournir et facturer les services d'un commis intermédiaire.
En aucun cas I'entreprencur ne peut facturer les services d'un commis de niveau supérieur.

Si l'entreprencur ne peut satisfaire a la demande, le processus de passation des commandes
subséquentes se poursuit.

5. Présentation des candidats

Lorsque l'utilisateur désigné a obtenu une proposition acceptable de I'offrant disposant du
droit de premier refus, l'utilisateur désigné peut demander un autre individu que celui dont le
dossier a été accepté. Cette demande ne peut étre formulée que pour des raisons
exceptionnelles et une fois la commande passée.

Cette demande ne peut impliquer, ou se conclure par une modification a la catégorie de
service.

Dans I'éventualité ou l'entreprencur ne pourrait satisfaire cette demande de substitution

d'individus, l'utilisateur désigné ne pourrait avoir recours a un autre entrepreneut.
L'utilisateur désigné devrait plutot revenir au dossier accepté.
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Exemple de présentation d'une demande de setvices
Catégorie de services :
Niveau :

Descriptions reprise du Catalogue :
« »

Langue :

Lieu (zone, adresse) :

Coordonnées du contact chez le Client (Canada) :
Coordonnées du contact chez l'entrepreneur :

Réponse demandée avant le :

Etudes exigées :

Expérience exigée :

Aptitudes requises :

FEléments particuliers :
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ANNEXE
«F»

INSTRUCTIONS AUX UTILISATEURS
DESIGNES

1. Principe

Le dossier de Tutilisateur désigné, pour toute commande, doit étre bien
documenté.

2. Evaluation des services — rapport d'utilisation par 'utilisateur désigné

L'utilisateur désigné peut transmettre un rapport a l'autorité de l'offre 2 commandes, sur
'utilisation faite de l'offre 2 commande, et I'évaluation des services rendus. Dans ce
rapport, les utilisateurs désignés doivent fournir des renseignements sur les détenteurs
d'OCPR satisfaisants, qui fournissent des setvices de grande qualité et sur les détenteurs
d'OCPR non satisfaisants qui ne peuvent jamais fournir de ressources ou dont les
ressources ne sont pas acceptables, y compris des cas ou des ressources ont ¢té rejetées
en raison d'un rendement médiocre.

De plus, lutilisateur désigné doit faire rapport des situations suivantes a
TPSGC:

- si le détenteur actif d’'une OCPR ne peut pas, et ce, de maniére répétée, fournir les
services d'une ressource qui répond aux exigences de catégories de services demandées
pat 'utilisateur désigné;

- si les services fournis par l'entreprencur sont de pietre qualité ou encore s'il offre des
services d'aides temporaires qui ne répondent pas aux exigences des catégories de service;
- toute autre situation ou les détenteurs actifs d'une OCPR contreviennent aux
modalités de 'OCPR.

L'utilisateur désigné devrait, sans tarder, faire rapport de tous les cas d'inefficacité,
d'absentéisme ou d'incapacité a réaliser les tiches dans le cadre des SAT, au
représentant de l'entrepreneur.

Si l'enjeu ne peut pas étre réglé par le représentant de l'entreprenecur, l'utilisateur
désigné devra demander la collaboration du responsable de 'OCPR. Cette demande
fournira l'occasion au responsable de I'OCPR d'entreprendre d'autres mesures
correctives qui pourraient ¢tre requises, selon les circonstances.
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3. Rappel relatif aux demandes de services

Pour un besoin donné, l'utilisateur désigné
doit :

- Documenter : Documenter son besoin, et rédiger ce besoin et ses exigences
obligatoires. Tout le processus doit étre documenté, de la formulation du besoin aux
réponses, acceptations ou rejets, en passant par les délais fixés.

- Contacter : Transmettre ce besoin a un ou plusieurs offrants, jusqu’a concurrence
de 5 offrants simultanément.

- Traiter de maniére homogene : Dans le cas ou plusieurs offrants sont contactés, le
contact doit étre synchronisé (les 5 en méme temps par exemple). Tous doivent
recevoir la méme

information, et ¢tre évalués selon les mémes regles qui doivent étre connues (criteres
obligatoire, délai de réponse, etc.). Si le besoin porte sur une seule personne, on ne
demande qu’un seul curriculum vitae par offrant; on doit indiquer la solution adoptée en
cas de réception de plusieurs cv (rejet de la proposition, ou examen uniquement du
premier cv recu). Un traitement qui n’est pas homogene rend obligatoire de
recommencer le processus.

- Inclure linformation : Il doit étre clair dans votre correspondance qu’une
commande ne sera pas nécessairement placée, méme si loffrant satisfait aux
exigences obligatoires du besoin. On devra indiquer qu’une absence de réponse
constitue un désistement.

- Offrir un délai de réponse : Donner un délai de réponse raisonnable, qui ne devrait pas
étre inférieur a 48h. En fixant le délai de réponse raisonnable, on doit garder présent a
Pesprit la probabilité qu’il soit plus facile et rapide de trouver, par exemple, un
commis qu’un architecte.

- Evaluer : Toujours fonctionner selon le principe de droit de premier refus, qui
consiste 4 examiner en priorité les propositions des offrants ayant le taux le plus bas. A
Iexpiration du délai, examiner en premier la proposition de 'offrant ayant le taux le plus
bas. Si la proposition ne répond pas aux exigences obligatoires inscrites sur le
document, passer a I'offrant ayant les deuxieémes taux les plus bas, et ainsi de suite
jusqu’a ce qu’une offre réponde au besoin. Documenter tout refus de proposition. 1l
n’est pas possible de négocier a cette étape (ni le taux, ni les compétences, ni la catégorie
de service, ni I'individu); la proposition est soit acceptable, soit a rejeter. La commande
est attribuée au premier offrant respectant TOUS les critéres obligatoires énoncés dans
votre besoin en SAT et offrant le taux horaire le plus bas tel qu’inscrit au catalogue.
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4. Entrevues

Sauf situation particulicre et documentée, 'entrevue n’est par recommandée comme
outil de sélection. Une grille d’évaluation doit étre utilisée en tout temps.

St une entrevue est effectuée et que des frais doivent étre payés, I'utilisateur désigné doit
soumettre des documents de commande subséquente distincte pour ces en
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ANNEXE « G » --MODELE DE RAPPORT D’UTILISATION
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ANNEXE « H »

LISTE DE VERIFICATION DES EXIGENCES RELATIVES A LA SECURITE
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ANNEXE « | » - EXIGENCES EN MATIERE D'ASSURANCE

Assurance de responsabilité civile et commerciale

1. L'entrepreneur doit souscrire et maintenir pendant toute la durée du contrat une police
d'assurance responsabilité civile commerciale d'un montant équivalant a celui habituellement fixé
pour un contrat de cette nature; toutefois, la limite de responsabilité ne doit pas étre inférieure a
2 000 000 $ par accident ou par incident et suivant le total annuel.

2. La police d'assurance responsabilité civile commerciale doit comprendre les éléments suivants :

a.

Assuré additionnel : Le Canada est désigné comme assuré additionnel, mais seulement
en ce qui concerne les responsabilités qui peuvent découler de I'exécution du contrat par
I'entrepreneur. L'intérét du Canada devrait se lire comme suit : Le Canada, représenté
par Travaux publics et Services gouvernementaux Canada.

Blessures corporelles et dommages matériels causés a des tiers découlant des activités
de I'entrepreneur.

Produits et activités complétées : Couverture pour les blessures corporelles et
dommages matériels découlant de biens ou de produits fabriqués, vendus, manipulés ou
distribués par I'entrepreneur, ou découlant des activités complétées par I'entrepreneur.
Préjudice personnel : Sans s'y limiter, la couverture doit comprendre la violation de la vie
privée, la diffamation verbale ou écrite, I'arrestation illégale, la détention ou l'incarcération
et la diffamation.

Responsabilité réciproque/Séparation des assurés: Sans augmenter la limite de
responsabilité, la police doit couvrir toutes les parties assurées dans la pleine mesure de
la couverture prévue. De plus, la police doit s'appliquer a chaque assuré de la méme
maniére et dans la méme mesure que si une police distincte avait été émise a chacun
d'eux.

Responsabilité contractuelle générale : La police doit, sur une base générale ou par
renvoi explicite au contrat, couvrir les obligations assumées en ce qui concerne les
dispositions contractuelles.

Les employés et (s'il y a lieu) les bénévoles doivent étre désignés comme assurés
additionnels.

Responsabilité de I'employeur (ou confirmation que tous les employés sont protégés par
la Commission de la sécurité professionnelle et de I'assurance contre les accidents du
travail (CSPAAT) ou par un programme semblable).

Formule étendue d'assurance contre les dommages, comprenant les activités
complétées : Couvre les dommages matériels de maniére a inclure certains sinistres qui
seraient autrement exclus en vertu de la clause d'exclusion usuelle de garde, de contréle
ou de responsabilité faisant partie d'une police d'assurance type.

Avis d'annulation : L'assureur s'efforcera de donner a l'autorité contractante un avis écrit
de trente (30) jours en cas d'annulation de la police.

S'il s'agit d'une police sur la base des réclamations, la couverture doit étre valide pour
une période minimale de douze (12) mois suivant la fin ou la résiliation du contrat.
Responsabilité civile indirecte du propriétaire ou de I'entrepreneur: Couvre les
dommages découlant des activités d'un sous-traitant que I'entrepreneur est juridiquement
responsable de payer.

Assurance automobile des non-propriétaires: Couvre les poursuites contre
I'entrepreneur du fait de l'utilisation de véhicules de location ou n'appartenant pas a
I'entrepreneur.

Droits de poursuite : Conformément é I'alinéa 5 d) de la Loi sur le ministere de la Justice,
L.R.C. 1993, ch. J-2, art. 1, si une poursuite est intentée par ou contre le Canada et que,
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indépendamment de la présente clause, I'assureur a le droit d'intervenir en poursuite ou
en défense au nom du Canada a titre d'assuré additionnel désigné en vertu de la police
d'assurance, I'assureur doit communiquer promptement avec le Procureur général du
Canada, par lettre recommandée ou par service de messagerie, avec accusé de
réception, pour s'entendre sur les stratégies juridiques.

Pour la province de Québec, envoyer a I'adresse suivante :

Directeur

Direction du droit des affaires
Bureau régional du Québec (Ottawa)
Ministere de la Justice

284, rue Wellington, piece SAT-6042
Ottawa (Ontario) K1A OH8

Pour les autres provinces et territoires, envoyer a I'adresse suivante :

Avocat général principal

Section du contentieux des affaires civiles
Ministere de la Justice

234, rue Wellington, Tour de I'Est

Ottawa (Ontario) K1A 0H8

Une copie de cette lettre doit étre envoyée a l'autorité contractante a titre d'information.
Le Canada se réserve le droit d'intervenir en codéfense dans toute poursuite intentée
contre le Canada. Le Canada assumera tous les frais liés a cette codéfense. Sile
Canada décide de participer a sa défense en cas de poursuite intentée contre lui et qu'il
n'est pas d'accord avec un reglement proposé et accepté par I'assureur de I'entrepreneur
et les plaignants qui aurait pour effet de donner lieu a un réglement ou au rejet de I'action
intentée contre le Canada, ce dernier sera responsable envers 'assureur de
I'entrepreneur pour toute différence entre le montant du reglement proposé et la somme
adjugée ou payée en fin de compte (colts et intéréts compris) au nom du Canada.

Ce qui suit s’applique aux offrants pré-qualifiés dans les volets 4 et 5 seulement.

Assurance responsabilité contre les erreurs et les omissions

1. L'entrepreneur doit souscrire et maintenir pendant toute la durée du contrat une assurance
responsabilité contre les erreurs et les omissions (également appelée assurance responsabilité
civile professionnelle) d'un montant équivalant a celui habituellement fixé pour un contrat de cette
nature; toutefois, la limite de responsabilité ne doit en aucun cas étre inférieure a 1 000 000 $ par
sinistre et suivant le total annuel, y compris les frais de défense.

2. S'il s'agit d'une police sur la base des réclamations, la couverture doit étre valide pour une
période minimale de douze (12) mois suivant la fin ou la résiliation du contrat.

3. L'avenant suivant doit étre compris :

Avis d'annulation : L'assureur s'efforcera de donner a l'autorité contractante un avis écrit de trente
(30) jours en cas d'annulation de la police.
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ANNEXE « J » - LETTRE DE REFERENCE DE L’OFFRANT

La présente est pour confirmer que Ientreprlse— ——e. ey e — — — — —
a fourni pour le compte de notre organisation et a notre entiére satisfaction, selon les termes et conditions
du contrat, I'échéancier et budget convenus, des services d'aide temporaire, tels que décrits ci-apres:
1.du AU o ;Nbreh/ sem: ........ heures; Valeur:.................... $ (taxesincl.)

(décrire le service ou la catégorie d'aide temporaire et le lieu de prestation du service)

2.du AU . ; Nbreh/sem: .......] heures; Valeur :.............c........ $ (taxes incl.).

3.dU AU Lo ; Nbre h/ sem: ........ heures; Valeur :...........c.ccc..... $ (taxes incl.).

(décrire le service ou la catégorie d'aide temporaire et le lieu de prestation du service)

4.dU oo QU e ; Nbreh/sem: ........ heures; Valeur:....................... $ (taxes incl.).

(décrire le service ou la catégorie d'aide temporaire et le lieu de prestation du service)

5.du ., AU e ; Nbreh/sem: .......] heures; Valeur @...................... $ (taxes incl.).

(décrire le service ou la catégorie d'aide temporaire et le lieu de prestation du service)

6.dU ..o AU i ; Nbreh/ sem: ........ heures; Valeur....................... $ (taxes incl.).

(décrire le service ou la catégorie d"aide temporaire et le lieu de prestation du service)

Nom de I'organisation

Titre de I'autorité responsable

Numeéro de téléphone de I'autorité responsable

Signature de l'autorité responsable Date de la signature

1. Le présent formulaire (lettre de référence) doit étre complété par un client de I'offrant ayant commandé chez ce dernier
des services d'aide temporaire et déposé avec lademande d'offre 8 commandes.

2. Leslettres de référence doivent étre signées et datées. Il peut s’agir d’'une copie numérisée.
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ANNEXE « 2 » - CATALOGUE DE TAUX

(Voir document ci-joint)
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Description des classifications

Groupe 1: Soutien de bureau

Classification : Commis comptable

Une tache principale du commis comptable consiste a traiter I'information relative aux opérations financieres
quotidiennes du ministére ou de I'organisme par des moyens manuels, écrits, verbaux ou électroniques. Parmi les
compétences et habiletés requises, mentionnons la connaissance des procédures de bureau générales, I'utilisation
d’un équipement de bureau et d’un logiciel standard (Windows XP, Word, Excel, etc.), d’'un logiciel de comptabilité, la
capacité de communiquer de fagon efficace oralement et par écrit, ainsi que des aptitudes générales en comptabilité et
en mathématiques.

Taches principales :

- Calcul, préparation et émission de documents relatifs aux comptes, comme les factures, rapports d’inventaire,
états de compte et autres états financiers au moyen de systémes informatisés et manuels.

- Codage, addition, mise en lots, saisie, vérification et rapprochement de transactions, comme les comptes
créditeurs et débiteurs, la paie, les commandes d’achat, les cheques, les factures, les demandes de chéques et
les relevés bancaires dans un grand livre ou un systéme informatique ou les deux.

- Prestation d’'un soutien général, incluant la saisie, le traitement et la mise a jour des données, 'acheminement de
la correspondance, I'entretien des systemes de rappel, en plus de répondre au téléphone, d'utiliser les systemes
de commutation téléphonique et de prendre les messages.

- Gestion des documents et des dossiers, incluant le classement électronique

- Photocopie, télécopie et numérisation de documents.

Subalterne Les responsabilités comprennent la réalisation des taches répétitives et de routine qui sont peu
complexes et qui impliquent un nombre limité d’opérations et d’instructions clairement définies. Le
travail effectué peut faire I'objet d’'un examen en cours de réalisation.

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Le traitement des données relatives aux comptes créditeurs.

- Lerenvoi des demandes de renseignements des clients a la personne concernée.

- Le jumelage entre les factures et les documents contractuels (comme les commandes d’achat,
les commandes subséquentes, etc.).

- L’aide a I'entretien de dossiers relatifs a la papeterie et aux fournitures.

- Le classement et la récupération de documents.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Dipléme d’études secondaires ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est exigée.

Intermédiaire Une connaissance des méthodes comptables, ainsi que du traitement des comptes créditeurs et des
comptes débiteurs est exigée.

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Le traitement des paiements et des factures.

- Laréponse aux demandes de renseignements des clients.

- L’aide a la compilation des données et des documents budgétaires en fonction des recettes
estimées, des dépenses et des budgets antérieurs.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Dipléme d’études secondaires ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est exigée.
- Laréussite des cours de comptabilité au secondaire ou d’'un établissement d’enseignement
postsecondaire reconnue peut étre exigée.
Expérience:
- Au moins une (1) année d’expérience pertinente est exigée.
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Supérieur Les taches comprennent la prestation de services a la clientéle en ce qui concerne les comptes clients, en plus d’un
soutien administratif au personnel comptable.

Les taches typiques peuvent comprendre :

- L'extraction des données financiéres.

- Le codage et la vérification des factures.

- Le rapprochement des comptes dans le grand livre.

- La préparation des états périodiques, des relevés de colts et des rapports.

- Le calcul des colits des matériaux, des frais généraux et autres dépenses a partir d’estimations,
de soumissions et de listes de prix.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Dipléme d’études secondaires ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est exigée.
Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigées.
Qualifications constituant un atout:
- Laréussite des cours du programme postsecondaire en commerce, en comptabilité ou dans un
domaine connexe dans un établissement postsecondaire reconnu ou une combinaison
acceptable d’études, de formation et d’expérience peut étre exigée.

Avancé Les tadches comprennent la prestation de services a la clientéle en ce qui concerne les comptes
clients, un soutien administratif au personnel comptable, ainsi qu’'un encadrement en ce qui
concerne le travail confié a d’autres employés de bureau de soutien.

Les taches typiques peuvent comprendre :

- L’extraction des données financiéres.

- Le codage et la vérification des factures.

- Lerapprochement des comptes dans le grand livre.

- La préparation des états périodiques, des relevés de colts et des rapports.

- Le calcul des colits des matériaux, des frais généraux et autres dépenses a partir d’estimations,
de soumissions et de listes de prix.

- La prestation de conseils et d’'un soutien administratif dans les domaines des finances et de la
préparation des budgets.

- La coordination et la préparation de tous les aspects de I'administration des finances et des
budgets.

- La préparation des états financiers.
La vérification et I'équilibrage des transactions.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Dipléme d’études secondaires ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est exigée.
Expérience:
- Aumoins cinqg (5) années d’expérience pertinente sont exigées.
Qualifications constituant un atout:

- Un certificat ou un dipldbme en commerce, en comptabilité ou dans un domaine connexe dans un
établissement postsecondaire reconnu ou une combinaison acceptable d’études, de formation
et d’expérience peut étre exigé.

- Une expérience avec le Systéeme financier du gouvernement (SFG) peut étre exigée.
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Classification : Commis, Accés a I'information et protection des renseignements
personnels (AIPRP)

Le commis a 'AIPRP compile, vérifie, enregistre et traite les formulaires et les documents par des moyens manuels,
écrits, verbaux ou électroniques, et conformément aux méthodes, directives et échéances établies. Parmi les
compétences et habiletés requises, mentionnons la connaissance des procédures de bureau générales, I'utilisation
d’un équipement de bureau et d’un logiciel standard (Windows XP, Word, Excel, Access, SGDDI, etc.), et la capacité
de communiquer de fagon efficace oralement et par écrit.

Taches principales :

- Prestation d’un soutien de bureau général, incluant la saisie, le traitement et la mise a jour des données.
- Acheminement de la correspondance et entretien des systémes de rappel.

- Répondre au téléphone, utilisation des systémes de commutation téléphonique et prise des messages.
- Gestion des documents et des dossiers, incluant le classement électronique.

- Photocopie, télécopie, et numérisation de documents.

- Préparation de la correspondance, des rapports, des états et d’autres documents.

Subalterne Les taches comprennent la réalisation des taches répétitives et de routine qui impliquent un certain
nombre d’opérations et d’instructions clairement définies. Le travail effectué fera I'objet d’'un examen
en cours de réalisation et la ressource du SAT relévera d’'un employé de bureau de niveau plus
élevé.

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Saisie des données.

- Classement, classement électronique et extraction des documents.

- Adressage et classement des enveloppes.

- Photocopie, télécopie, et numérisation de documents.

- Saisie des données dans les bases de données, les chiffriers et les inventaires.
- Assemblage, séparation et organisation de documents.

- Distribution du courrier.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Deux années d’études secondaires terminées avec succés ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est exigée.

Intermédiaire Les tadches comprennent I'aide au personnel de niveau supérieur lors de la réalisation de différentes
taches. Le travail effectué fera I'objet d’'un examen en cours de réalisation.

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Aide a la préparation de correspondance, rapports, états et autres documents.

- Aide au traitement des demandes et formulaires.

- Aide a la tenue des dossiers.

- Traitement des renseignements des bases de données, des chiffriers et des inventaires.
- Envoi, réception et distribution du courrier interne et externe.

- Reédaction des formulaires de messagerie et acheminement du messager.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Deux années d’études secondaires terminées avec succés ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est exigée.
Expérience:
- Aumoins une (1) année d’expérience pertinente est exigée.
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Supérieur La capacité d’organiser les taches et des respecter les échéances est exigée. Le travail fera I'objet
d’'un examen au début et a la fin, plutét que tout au long du processus et la ressource du SAT
relevera d’un agent administratif ou d’un gestionnaire de bureau.

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Collecte, enregistrement, disposition, transmission et traitement de I'information.

- Traitement des factures, des dépenses, des regus et autres renseignements financiers.
- Traitement des demandes et formulaires.

- Reédaction de la correspondance, des rapports, des états et autres documents.

- Mise a jour, ajout et extraction de documents au moyen du systeme Intranet.

- Tenue des inventaires, bases de données et registres.

- Aide au contréle d’inventaire de la papeterie et des fournitures de bureau.

- Aide a I'entretien de I'équipement de bureau.

- Envoi, réception et distribution du courrier interne et externe.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Deux années d’études secondaires terminées avec succés ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est exigée.
Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigées.

Avancé La capacité de planifier, d’organiser le travail, d’établir la priorité des taches et de respecter les
échéances conflictuelles est exigée. Le travail fera I'objet d’'un examen une fois terminé et la
ressource du SAT relévera d’un agent administratif ou d’un gestionnaire de bureau.

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Edition, lecture d’épreuves et finalisation de la correspondance, des rapports, des états, des
factures, des formulaires, des présentations et des autres documents.

- Vérification des demandes, des regus, des dépenses, des formulaires et des autres documents.

- Entretien et contréle d’inventaire de la papeterie et des fournitures de bureau.

- Entretien de I'équipement de bureau et organisation du service.

- Organisation et coordination du flux des travaux des commis de bureau généraux et des
commis de saisie des données.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Dipléme d’études secondaires ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est exigée.
Expérience:
- Au moins cinqg (5) années d’expérience pertinente sont exigées.
Qualifications constituant un atout:
- Une expérience de travail avec des renseignements confidentiels et protégés peut étre exigée.
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Classification : Commis a la rémunération

Les principales tadches d’'un commis a la rémunération consistent a recueillir, vérifier et traiter les renseignements sur la paie
et les avantages des employés au sein d’'un ministére. Parmi les compétences et habiletés exigées, mentionnons la
connaissance des opérations de bureau et de paie générales, I'utilisation d’'un équipement de bureau et d’un logiciel

standard (Windows XP, Word, Excel, etc.), ainsi que des aptitudes générales en comptabilité et en mathématiques.

Taches principales :
- Acheminement de la correspondance et entretien des systémes de rappel.
- Saisie, traitement et mise a jour des données.
- Fournir, aux employés du ministére, I'information sur les avantages, tels le Régime de soins de santé de la fonction
publique et le Régime de pensions de retraite de la fonction publique.
- Répondre au téléphone, utilisation des systémes de commutation téléphonique et prise des messages.
- Gestion des documents et des dossiers, incluant le classement électronique.
- Photocopie, télécopie, et numérisation de documents.
- Préparation de la correspondance, des rapports, des états et d’autres documents.

Subalterne La capacité d'utiliser un systéme automatisé pour la paie et les avantages, tel le SGRH, sous la
surveillance du personnel principal, est exigée. De plus, une compréhension en matiére de traitement
des droits a la rémunération et aux avantages, ainsi qu’en ce qui concerne la tenue de livres et
I'administration de la paie est exigée.

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Tenue des dossiers sur les présences, les congés et le surtemps dans le but de calculer les
droits a la rémunération et aux avantages a partir de systémes manuels ou informatisés.

- Rédaction, vérification et traitement des formulaires et documents d’administration des
avantages, tels les régimes de retraite, les droits aux congés, I'assurance-emploi et I'assurance
médicale, etc.

- Préparation des relevés T4, des relevés d’emploi et autres documents connexes.

- Compilation des rapports statistiques, relevés et sommaires des comptes de paie et
d’avantages.

- Création de chiffriers pour faciliter 'analyse des données.

- Répondre aux demandes de renseignements sur la rémunération et les avantages.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Diplédme d’études secondaires ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est exigée.
Qualifications constituant un atout:
- Des cours additionnels réussis en comptabilité, en tenue de livres ou en administration de la
paie au niveau secondaire ou dans un établissement d’enseignement postsecondaire reconnu
peuvent étre exigés.

La capacité d'utiliser un systéme automatisé pour la rémunération et les avantages, tel le SGRH, avec
Intermédiaire peu de surveillance, ainsi qu’une expérience du traitement des droits a la rémunération et aux avantages
et dans les domaines de la tenue de livres et 'administration de la paie est exigée.

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Préparation et vérification des états des gains montrant les salaires brut et net et les déductions,
comme les imp0ts, les cotisations syndicales, les saisies-arréts, les régimes d’assurance et de
retraite.

- Préparation des réglements des salaires et avantages au moyen d’'un chéque ou par transfert
électronique.
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- Reédaction, vérification et traitement des formulaires et documents d’administration des
avantages, tels les régimes de retraite, droits aux congés, assurance-emploi et assurance
médicale, etc.

- Fournir I'information sur les questions relatives a la paie, les régimes d’avantages sociaux et les
dispositions des conventions collectives.

- Fourniture d’information sur la rémunération et concernant les augmentations de salaire
possibles, les offres d’emploi et les plages salariales.

- Compilation des rapports statistiques, relevés et sommaires des comptes de paie et des
avantages.

- Calcul des augmentations de salaire et ajustements aux salaires.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Dipléme d’études secondaires ou une combinaison acceptable d’études, de formation et

d’expérience est exigée.
Expérience:

- Au moins trois (3) années d’expérience dans un environnement consacré a la rémunération est
exigée.

Qualifications constituant un atout:

- Un certificat ou un dipldme en tenue de livres, comptabilité ou administration de la paie d’un
établissement postsecondaire reconnu ou une combinaison acceptable d’études, de formation
et d’expérience peut étre exigé.

- Une certification a jour et valide en administration de la paie peut étre exigée.

Supérieur

La capacité d'utiliser un systeme automatisé pour la paie et les avantages, tel le SGRH, ainsi qu'une
expérience du traitement des renseignements relatifs a la rémunération et aux avantages sont exigées.
Les renseignements traités dans le domaine de la rémunération proviendront des employés cadres
(classification EX).

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Préparation et vérification des états des gains montrant les salaires brut et net et les déductions,
comme les imp6ts, les saisies-arréts, les régimes d’assurance et de retraite.

- Préparation des reglements des salaires et avantages au moyen d’'un cheque ou par transfert
électronique.

- Rédaction, vérification et traitement des formulaires et documents d’administration des
avantages, tels les régimes de retraite, les droits aux congés, I'assurance-emploi et 'assurance
médicale, etc.

- Fourniture d’'information sur les questions relatives a la paie, les régimes d’avantages sociaux et
les conditions d’emploi.

- Fournir des renseignments sur la rémuneration concernant les augmentations de salaire, les

offres d’emploi et les échelles de salaires.

- Préparation et équilibrage des rapports de fin de période et rapprochement entre les feuilles de
paie et les relevés bancaires.

- Calcul des augmentations de salaire et ajustements aux salaires.

- Fourniture d’'information au chef de la division des RH sur les questions relatives a la paie et aux
avantages.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Dipléme d’études secondaires ou combinaison acceptable d’études, de formation et

d’expérience est exigée.
Expérience:

- Au moins cing (5) années d’expérience dans un environnement consacré a la rémunération sont
exigées.

Qualifications constituant un atout:

- Un certificat ou un dipléme en tenue de livres, comptabilité ou administration de la paie d’'un
établissement postsecondaire reconnu ou une combinaison acceptable d’études, de formation
et d’expérience peut étre exigé.

- Une certification en gestion de la paie peut étre exigée.
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- Une expérience dans I'encadrement et la formation des membres d’équipe subalternes peut étre
exigée.

Classification : Commis, saisie des données

Les taches concernent les opérations quotidiennes du gouvernement fédéral et de ses organismes. La principale tache
consiste dans la saisie des données a partir d’'une source matérielle et la transcription de I'information dans le logiciel d’'un
ordinateur. Les compétences et habiletés exigées comprennent la connaissance des procédures de bureau générales,
I'utilisation d’un équipement de bureau et d’un logiciel standard (Windows XP, Word, Excel, Access, etc.), ainsi que le souci
du détail au moment de saisir les données. Un nombre minimal de frappes par heure, une vitesse et une précision

minimales peuvent étre exigées.

Taches principales :
Configurer et utiliser des systémes a clavier (numérique; alphabétique ou alphanumérique) afin de transcrire des
renseignements codés, statistiques et autres a partir de documents de base sur des bandes, disques, disquettes et autres

supports d’enregistrement convenant au traitement informatique.

Subalterne En travaillant sous une surveillance directe et en utilisant des ordinateurs personnels ou un logiciel
d’inventaire, ou les deux, les taches consisteront, entre autres, a saisir des données simples et

routiniéres.

Les taches typiques peuvent comprendre :
- La saisie de données alphabétiques, numériques ou symboliques a partir de documents de
base et dans un format prédéterminé.
- Laréception et I'enregistrement de factures, formulaires, registres et autres documents en vue
de saisir les données.
- Vérification de la précision et I'intégralité des données avant de les soumettre a la vérification du

surveillant.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Deux années d’études secondaires terminées avec succes ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est exigée.
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Intermédiaire

Les responsabilités consistent, entre autres, a effectuer les taches routiniéres et répétitives de complexité
faible a moyenne et comportant un certain nombre de taches clairement définies. De plus, le codage des
documents avant la saisie peut étre nécessaire. Le travail effectué fera I'objet d’'un examen en cours de

réalisation.

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Saisie des données a partir de sources et de formats variés dans un ordinateur électronique en
respectant un format prédéfini.

- Vérification des données saisies en déterminant si les copies imprimées présentent des erreurs
pour ensuite les corriger, au besoin.

- Aide a la collecte et la compilation des données.

- Identification, étiquetage et stockage des disquettes, disques et rubans.

- Organisation des données en fonction des besoins des utilisateurs.

- Classement ou acheminement des documents de base aprés la saisie.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Deux années d’études secondaires terminées avec succés ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est exigée.
Expérience:
- Aumoins une (1) année d’expérience pertinente est exigée.
- Au moins trois (3) mois d’expérience d’utilisation des ordinateurs personnels et du logiciel
d’inventaire sous une surveillance directe afin d’enregistrer et vérifier les données provenant de
différentes sources complexes et non complexes sont exigés.
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Classification : Commis, saisie des données

Les taches concernent les opérations quotidiennes du gouvernement fédéral et de ses organismes. La principale tache
consiste dans la saisie des données a partir d’'une source matérielle et la transcription de I'information dans le logiciel d’'un
ordinateur. Les compétences et habiletés exigées comprennent la connaissance des procédures de bureau générales,
I'utilisation d’'un équipement de bureau et d’un logiciel standard (Windows XP, Word, Excel, Access, etc.), ainsi que le souci
du détail au moment de saisir les données. Un nombre minimal de frappes par heure, une vitesse et une précision

minimales peuvent étre exigées.

Taches principales :

Configurer et utiliser des systemes a clavier (numérique; alphabétique ou alphanumérique) afin de transcrire des
renseignements codés, statistiques et autres a partir de documents de base sur des bandes, disques, disquettes et autres
supports d’enregistrement convenant au traitement informatique.

Les taches consisteront, entre autres, a effectuer les taches routinieres et répétitives de complexité
moyenne a élevée et comportant un certain nombre de taches définies. De plus, les taches peuvent
comprendre le controle de la qualité des données saisies. Le travail effectué fera I'objet d’'un examen une
fois terminé.

Supérieur

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Correction et édition du contenu et du format des données enregistrées, au besoin.

- Préparation des documents de base pour la saisie.

- Entretien des bibliotheéques de disquettes, disques et rubans.

- Saisie ou exportation des données, ou les deux, dans les bases de données informatisées,
chiffriers ou autres modeles a partir d’'un scanneur optique, d’'un produit a commande vocale ou
d’autres outils de saisie des données.

- Mesures visant a assurer l'intégrité des données.

- Recherches de données; enregistrement et analyse des résultats.
- Formation des opérateurs sans expérience et définition de la priorité des taches.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Dipléme d’études secondaires ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est exigée.
Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigées.

Avancé Les taches comprennent la surveillance du processus de saisie des données des autres opérateurs,
I'attribution du travail et la définition des échéances, la résolution des questions ayant trait a I'intégrité des
données, ainsi que la coordination avec les autres secteurs ou ministéres. Les taches sont
habituellement de complexité moyenne a élevée et le travail effectué fera I'objet de peu ou pas d’examen
une fois terminé.

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Coordination de la collecte des données a partir du point d’origine.

- Participation au traitement préliminaire des données dans le but de localiser les renseignements
manquants et pour apporter les correctifs nécessaires

- Preéparation de rapports statistiques et analyse des données dans le but de confirmer la
précision des données saisies

- Opérations de conception et d’entretien pour assurer la gestion de 'information et des fichiers
conformément aux normes et directives du ministére et du gouvernement.

- Rédaction du proceés-verbal lors des réunions du personnel

- Surveillance du systéme pour défectuosité

- Définition de la configuration des chiffriers ou des bases de données

- Modification des documents, tableaux et rapports actuels

- Création de nouveaux formulaires, au besoin

- lLecture d’épreuves des documents du ministére

- Coordination et surveillance des activités des autres opérateurs
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Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Dipléme d’études secondaires ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience
Expérience:
- Aumoins cing (5) années d’expérience pertinente sont exigées.
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Classification : Commis aux finances

La tache principale du commis aux finances consiste a traiter les renseignements financiers par des moyens manuels,
écrits, verbaux ou électroniques. Parmi les compétences et habiletés exigées, mentionnons la connaissance des
procédures de bureau générales, I'utilisation d’un équipement de bureau et d’un logiciel standard (Windows XP, Word,
Excel, etc.), ainsi que d’un logiciel comptable, la capacité de communiquer efficacement oralement et par écrit, ainsi que

des capacités générales en comptabilité et en mathématiques.

Taches principales :

- Codage, totalisation, mise en lots, saisie, vérification et rapprochement des transactions, tels les comptes
créditeurs et les comptes débiteurs, la paie, les commandes d’achat, les chéques, les factures, les demandes de
cheques et les relevés bancaires dans un grand livre ou un systéme informatique ou les deux.

- Prestation d’'un soutien de bureau général, incluant la saisie, le traitement et la mise a jour des données,
'acheminement de la correspondance, I'entretien des systémes de rappel, en plus de répondre aux téléphone,
d'utiliser les systémes de commutation téléphonique et de prendre les messages.

- Gestion des documents et des dossiers, incluant le classement électronique.

- Photocopie, télécopie et numérisation de documents.

Subalterne

Une expérience dans la prestation de services de soutien financier, incluant le traitement des demandes
et des factures en vue de leur reglement, ainsi qu’'une compréhension des principes comptables

généralement acceptés sont exigées.

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Saisie de l'information dans un systéme de gestion financiére.
- Sélection, validation et saisie de I'information dans le systéme.
- Prestation de services de soutien administratif et financier.
- Traitement des comptes créditeurs et des comptes débiteurs.
- Suivi des documents et entretien d’'un systéme de classement.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Deux années d’études secondaires terminées avec succés ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est exigée.

Intermédiaire

Les tadches comprennent I'application des politiques et procédures de gestion financiére, ainsi que le
rapprochement des comptes financiers.

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Prestation de services de soutien financiers.
- Traitement des comptes créditeurs et des comptes débiteurs.
- Suivi des documents et entretien d’'un systéme de classement.
- Entretien et mise a jour d’un systéeme de gestion financiére.
- Sélection, validation et saisie de I'information dans le systéme.
- Préparation de divers tableaux et rapports financiers.
Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Dipléme d’études secondaires ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est exigée.
Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigées.
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Qualifications constituant un atout:

- Un certificat ou un dipldme en affaires, en comptabilité ou dans un domaine connexe d’un
établissement d’enseignement postsecondaire reconnu ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience peut étre exigé.

- Une expérience avec le Systeme financier du gouvernement (SFG) peut étre exigée.
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Classification : Commis aux finances

La tache principale du commis aux finances consiste a traiter les renseignements financiers par des moyens manuels,
écrits, verbaux ou électroniques. Parmi les compétences et habiletés exigées, mentionnons la connaissance des
procédures de bureau générales, I'utilisation d’un équipement de bureau et d’un logiciel standard (Windows XP, Word,
Excel, etc.), ainsi que d’un logiciel comptable, la capacité de communiquer efficacement oralement et par écrit, ainsi que

des capacités générales en comptabilité et en mathématiques.

Taches principales :

- Codage, totalisation, mise en lots, saisie, vérification et rapprochement des transactions, tels les comptes
créditeurs et les comptes débiteurs, la paie, les commandes d’achat, les chéques, les factures, les demandes de

chéques et les relevés bancaires dans un grand livre ou un systéme informatique ou les deux.
- Prestation d’'un soutien de bureau général, incluant la saisie, le traitement et la mise a jour des données,
I'acheminement de la correspondance, I'entretien des systemes de rappel, en plus de répondre aux téléphone,

d’utiliser les systémes de commutation téléphonique et de prendre les messages.
- Gestion des documents et des dossiers, incluant le classement électronique.
- Photocopie, télécopie et numérisation de documents.

Supérieur

Une expérience dans I'application des principes comptables généralement acceptés et une connaissance
de la pertinence et leur application dans le domaine du financement gouvernemental sont exigées.

Les taches typiques peuvent comprendre :

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

Expérience:

Qualifications constituant un atout:

Prestation de services de soutien financiers.

Vérification et traitement des comptes créditeurs et des comptes débiteurs.
Suivi des documents et entretien d’'un systeme de classement.

Recherche et analyse des données financiéres.

Entretien et mise a jour d’'un systéeme de gestion financiére.

Enquétes ou recherches dans le but de résoudre les questions financiéres.
Analyse des budgets et préparation de rapports.

Aide a la préparation des états financiers.

Aide a la préparation de divers tableaux et rapports financiers.

Dipléme d’études secondaires ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est exigée.

Au moins cing (5) années d’expérience pertinente sont exigées.
Une expérience avec le Systéme financier du gouvernement (SFG) est exigée.

Un certificat ou un dipldme en affaires, en comptabilité ou dans un domaine connexe d’un
établissement d’enseignement postsecondaire reconnu ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience peut étre exigé.

Page 14 de 224



Classification : Commis de bureau général

La principale tache d’'un commis de bureau général consiste a traiter I'information relative aux opérations internes
quotidiennes du ministére ou de I'organisme par des moyens manuels, écrits, verbaux ou électroniques. Parmi les
compétences et habiletés exigées, mentionnons la connaissance des procédures de bureau générales, I'utilisation de
I'équipement de bureau et du logiciel standard (Windows XP, Word, Excel, Access, SGDDI, etc.), ainsi que la capacité de
communiquer efficacement oralement et par écrit. Des aptitudes générales en comptabilité et en mathématiques peuvent

étre exigées.

Taches principales :
- Prestation d’'un soutien de bureau général, incluant la saisie, le traitement et la mise a jour des données,
'acheminement de la correspondance, I'entretien des systémes de rappel.
- Gestion des documents et des dossiers, incluant le classement électronique.
- Photocopie, télécopie et numérisation de documents.
- Préparation de la correspondance, des rapports, des états et d’autres documents.

Les tadches comprennent les gestes routiniers et répétitifs peu complexes effectués conformément aux
méthodes et instructions établies. Le travail effectué fera I'objet d’'un examen en cours de réalisation et la

ressource du SAT relévera d’'un agent administratif principal ou d’'un gestionnaire de bureau.

Subalterne

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Saisie et traitement des données.
- Réalisation de fonctions variées entourant la réception et la distribution du courrier, incluant le
classement, I'adressage et le remplissage des enveloppes.
- Photocopie, télécopie et numérisation de documents.
- Entretien des systemes de rappel.
- Gestion des documents et des dossiers, incluant le classement électronique.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Deux années d’études secondaires terminées avec succés ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience.

La ressource du SAT aidera le personnel de direction a effectuer plusieurs taches. Le travail effectué fera
I'objet d’'un examen en cours de réalisation et la ressource du SAT relévera d’'un agent administratif
principal ou d’'un gestionnaire de bureau.

Intermédiaire

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Aide a la préparation de correspondance, rapports, états et autres documents.
- Aide au traitement des demandes et formulaires.
- Aide a la tenue des registres.
- Traitement des renseignements des bases de données, des chiffriers et des inventaires.
- Envoi, réception et distribution du courrier interne et externe.
- Rédaction des formulaires de courrier et acheminement du courrier.
- Traitement et suivi de la correspondance (interne et externe).

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Dipléme d’études secondaires ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est exigée.
Expérience:
- Au moins une (1) année d’expérience pertinente est exigée.
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Classification : Commis de bureau général

La principale tache d’'un commis de bureau général consiste a traiter I'information relative aux opérations internes
quotidiennes du ministére ou de I'organisme par des moyens manuels, écrits, verbaux ou électroniques. Parmi les
compétences et habiletés exigées, mentionnons la connaissance des procédures de bureau générales, I'utilisation de
I'équipement de bureau et du logiciel standard (Windows XP, Word, Excel, Access, SGDDI, etc.), ainsi que la capacité de
communiquer efficacement oralement et par écrit. Des aptitudes générales en comptabilité et en mathématiques peuvent

étre exigées.

Taches principales :

- Prestation d’'un soutien de bureau général, incluant la saisie, le traitement et la mise a jour des données,
'acheminement de la correspondance, I'entretien des systémes de rappel.

- Gestion des documents et des dossiers, incluant le classement électronique.

- Photocopie, télécopie et numérisation de documents.

- Préparation de la correspondance, des rapports, des états et d’autres documents.

Supérieur

La ressource du SAT sera capable d’organiser les taches et de respecter les échéances. Le travail
effectué fera I'objet d’'un examen en cours de réalisation et le Resource du SAT relévera d’'un agent

administratif principal ou d’'un gestionnaire de bureau.

Les taches typiques peuvent comprendre :

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

Expérience:

Rédaction de lettres, rapports, états et autres documents.

Mise a jour, ajout et récupération de documents a partir de I'Intranet.

Collecte, enregistrement, organisation, transmission et traitement de I'information.
Traitement des factures, dépenses, recus et autres renseignements financiers.
Traitement des demandes et formulaires.

Tenue des registres, bases de données et dossiers.

Envoi, réception et distribution du courrier interne et externe.
Mettre a jour , ajouter et extraire des documents en utilisant le systéme intranet.

Aide au contréle de l'inventaire de la papeterie et des fournitures de bureau.
Aide a I'entretien de I'équipement de bureau.

Diplome d’études secondaires ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est exigée.

Au moins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigées.
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Classification : Commis de bureau général

La principale tache d’'un commis de bureau général consiste a traiter I'information relative aux opérations internes
quotidiennes du ministére ou de I'organisme par des moyens manuels, écrits, verbaux ou électroniques. Parmi les
compétences et habiletés exigées, mentionnons la connaissance des procédures de bureau générales, I'utilisation de
I'équipement de bureau et du logiciel standard (Windows XP, Word, Excel, Access, SGDDI, etc.), ainsi que la capacité de
communiquer efficacement oralement et par écrit. Des aptitudes générales en comptabilité et en mathématiques peuvent

étre exigées.

Taches principales :
- Prestation d’'un soutien de bureau général, incluant la saisie, le traitement et la mise a jour des données,

'acheminement de la correspondance, I'entretien des systémes de rappel.
- Gestion des documents et des dossiers, incluant le classement électronique.
- Photocopie, télécopie et numérisation de documents.
- Préparation de la correspondance, des rapports, des états et d’autres documents.

La capacité de planifier, d’organiser le travail, d’établir la priorité des taches et de respecter les
échéances conflictuelles, ainsi qu’une expérience dans la prestation d’'un soutien administratif ou de
bureau dans le secteur public ou privé sont exigées. Le travail fera I'objet d’'un examen minimal ou
d’aucun examen une fois terminé et la ressource du SAT relévera d’'un agent administratif principal ou

Avancé

d’un gestionnaire de bureau.

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Edition, lecture d’épreuves et finalisation de la correspondance, des rapports, des états, des

factures, des formulaires, des présentations et des autres documents.
- Vérification des demandes, des regus, des dépenses, des formulaires et des autres documents.
- Contrdle d’'inventaire de la papeterie et des fournitures de bureau.
- Entretien de I'équipement de bureau et organisation du service.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Dipléme d’études secondaires ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est exigée.
Expérience:
- Au moins cing (5) années d’expérience pertinente sont exigées.
Qualifications constituant un atout:
- Un certificat ou un dipldme en administration de bureau, ou dans un domaine connexe, d’'un
établissement d’enseignement postsecondaire reconnu ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience peut étre exigé.
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Classification : Commis aux ressources humaines

La tache principale d’'un commis aux RH consiste a offrir des services de soutien dans le cadre des activités relatives aux
ressources humaines réalisées par les gestionnaires et les agents des ressources humaines. Parmi les compétences et
habiletés requises, mentionnons la connaissance des procédures de bureau générales, I'utilisation d’'un équipement de
bureau et d’'un logiciel standard (Windows XP, Word, Excel, etc.), ainsi que des aptitudes marquées pour la communication

et la capacité d’organiser et d’établir la priorité de son propre travail.

Le poste peut également demander une spécialisation dans une discipline (classification, rémunération, équité en emploi,
relations de travail, planification, dotation ou formation et perfectionnement) ou impliquer des taches générales.

Taches principales
- Traitement, vérification et enregistrement de documents touchant les activités relatives aux ressources humaines
- Classement, classement électronique et récupération de documents
- Soutien de bureau général, incluant la saisie, le traitement et la mise a jour des données, 'acheminement de la
correspondance, I'entretien de systémes de rappel.
- Répondre au téléphone, utilisation des systémes de commutation téléphonique et prise des messages.
- Gestion des documents et des dossiers, incluant le classement électronique.
- Photocopie, télécopie, et numérisation de documents.

Subalterne

Les taches consistent, entre autres, a effectuer les taches routiniéres et répétitives de complexité
moyenne et comportant un nombre limité de méthodes et d’instructions clairement définies.

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Répondre aux demandes des employés ou du public en général désirant connaitre les
possibilités d’emploi, I'état des processus de dotation ou des renseignements de base sur la

rémunération et les avantages sociaux, etc.
- Obtention et vérification des renseignements destinés aux relevés des employés.

- Présentation de formulaires et de documents, sur demande, tels les manuels des avantages
sociaux ou les formulaires de demande de remboursement, les demandes d’emploi, les

demandes de congé, les demandes de formation, etc.
- Aide a la préparation de documents, tels les avis et les descriptions d’emplois vacants, les
lettres d’offre, les lettres d’accusé de réception, les organigrammes et le matériel de formation.
- Participation a la sélection préliminaire des candidats en recueillant davantage d’information ou
en vérifiant les références, sur demande.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Dipléme d’études secondaires ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est exigée.
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Classification : Commis aux ressources humaines

La tache principale d’'un commis aux RH consiste a offrir des services de soutien dans le cadre des activités relatives aux
ressources humaines réalisées par les gestionnaires et les agents des ressources humaines. Parmi les compétences et
habiletés requises, mentionnons la connaissance des procédures de bureau générales, I'utilisation d’'un équipement de
bureau et d’'un logiciel standard (Windows XP, Word, Excel, etc.), ainsi que des aptitudes marquées pour la

communication et la capacité d’organiser et d’établir la priorité de son propre travail.

Le poste peut également demander une spécialisation dans une discipline (classification, rémunération, équité en emploi,
relations de travail, planification, dotation ou formation et perfectionnement) ou impliquer des taches générales.

Taches principales
- Traitement, vérification et enregistrement de documents touchant les activités relatives aux ressources humaines

- Classement, classement électronique et récupération de documents
- Soutien de bureau général, incluant la saisie, le traitement et la mise a jour des données, 'acheminement de la

correspondance, I'entretien de systémes de rappel.
- Reépondre au téléphone, utilisation des systémes de commutation téléphonique et prise des messages.
- Gestion des documents et des dossiers, incluant le classement électronique.
- Photocopie, télécopie, et numérisation de documents.

Une expérience dans le domaine spécialisé des ressources humaines du poste peut étre exigée. La
connaissance ou une expérience du PVEC et d’'un Systéme de gestion des ressources humaines

(SGRH) peut étre exigée.

Intermédiaire

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Préparation de documents, tels les avis et les descriptions des emplois vacants, les lettres
d’offre, les lettres d’accusé de réception, les organigrammes et le matériel de formation.

- Aide aux gestionnaires et aux agents des RH afin de compléter les guides de cotation apres
avoir réalisé les entrevues.

- Aide a la creation des énonceés des criteres de mérite, des guides de cotation, etc.

- Organisation et administration des examens de la Commission de la fonction publique.

- Mise a jour des documents confidentiels, tels les registres salariaux, les antécédents
professionnels, les registres de formation, les évaluations de rendement et les griefs.

- Coordination de I'analyse d’emploi sur place et des entrevues avec les gestionnaires, les
employés et les experts-conseils externes aux fins de la classification.

- Organisation de I'affichage des postes sur I'Internet par I'intermédiaire de la Commission de la
fonction publique.

- Aide a la sélection préliminaire et a I'évaluation des postulants et vérification des références.

- Aide a I'administration des priorités par I'intermédiaire de la Commission de la fonction
publique.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Dipléme d’études secondaires est exigée.

- Cours postsecondaires complétés avec succes en ressources humaines, relations
industrielles, relations de travail, relations avec le personnel, administration des affaires ou
dans une discipline connexe; ou formation, ateliers ou expérience dans un domaine connexe
au poste étre exigé.

Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigées.

Page 19 de 224



Classification : Commis aux ressources humaines

La tache principale d’'un commis aux RH consiste a offrir des services de soutien dans le cadre des activités relatives aux
ressources humaines réalisées par les gestionnaires et les agents des ressources humaines. Parmi les compétences et
habiletés requises, mentionnons la connaissance des procédures de bureau générales, I'utilisation d’'un équipement de
bureau et d’'un logiciel standard (Windows XP, Word, Excel, etc.), ainsi que des aptitudes marquées pour la
communication et la capacité d’organiser et d’établir la priorité de son propre travail. Le poste peut également demander
une spécialisation dans une discipline (classification, rémunération, équité en emploi, relations de travail, planification,

dotation ou formation et perfectionnement) ou impliquer des taches générales.

Taches principales

- Traitement, vérification et enregistrement de documents touchant les activités relatives aux ressources
humaines

- Classement, classement électronique et récupération de documents

- Soutien de bureau général, incluant la saisie, le traitement et la mise a jour des données, I'acheminement de la
correspondance, I'entretien de systémes de rappel.

- Répondre au téléphone, utilisation des systémes de commutation téléphonique et prise des messages.

- Gestion des documents et des dossiers, incluant le classement électronique.

- Photocopie, télécopie, et numérisation de documents.

Une expérience dans le domaine spécialisé des ressources humaines, ainsi qu'une connaissance
avancée ou une expérience du PVEC et d’'un Systéme de gestion des ressources humaines (SGRH)

peuvent étre exigées.

Supérieur

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Vérification de documents tels les avis et les descriptions des emplois vacants avant de les
remettre aux services de traduction ou a la Commission de la fonction publique (CFP) qui les

affichera sur le Web.
- Préparation et distribution de documents, dont les lettres d’offre, les lettres d’accusé de
réception, les organigrammes et le matériel de formation.

- Aide aux gestionnaires et aux agents des RH lors de la vérification des références, la
vérification de l'information contenue dans les curriculum vitae et I'identification de toute

non-concordance dans I'information recueillie.

- Compilation et mise en tableaux des statistiques afin de faciliter les pratiques en ce qui
concerne la rémunération et les avantages, tels les registres des congés et 'administration
des augmentations de salaire.

- Mise sur pied et entretien de registres confidentiels, tels les registres de rémunération, les
antécédents professionnels, les registres de formation, les évaluations de rendement et les
griefs.

- Participation a la sélection préliminaire des postulants en effectuant et en évaluant les
vérifications des références, en recueillant davantage d’information ou en vérifiant
I'information contenue dans les curriculum vitae et en identifiant toute non-concordance dans
I'information recueillie.

- Aide aux gestionnaires et aux agents des RH lors de l'orientation des employés et des
séances d’information.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Dipléme d’études secondaires est exigée.

- Un certificat ou un dipldme d’un établissement d’enseignement postsecondaire reconnu en
ressources humaines, relations industrielles, relations de travail, relations avec le personnel,
administration des affaires ou dans une discipline connexe ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience peut étre exigé.
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Expérience:
- Au moins cing (5) années d’expérience pertinente sont exigées.
Qualifications constituant un atout:
- La démonstration de progrés continus en vue d’obtenir un certificat, tel un certificat
professionnel en ressources humaines (APRHC), peut étre exigé.
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Classification : Commis juridique

Les commis juridiques sont embauchés dans divers domaines de la pratique juridique au gouvernement fédéral, incluant
les proces civils, les poursuites criminelles, le droit fiscal, le droit des biens, les services consultatifs et la rédaction
|égislative. Les commis juridiques collaborent a la préparation des activités suivantes auxquelles ils assistent également :
audiences, recherche juridique, entrevue des témoins, gestion de la preuve et rédaction des documents juridiques. La
ressource du SAT participera au sein d’'une équipe multidisciplinaire pouvant comprendre un avocat, des spécialistes des
technologies de I'information et d’autres experts. La démonstration d’'une connaissance appliquée et a jour de la
jurisprudence et la pratique militaires et criminelles, ainsi que du droit et de la pratique en vertu d’autres lois fédérales,
dans le but d’appliquer les précédents et les principes juridiques aux situations particuliéres, est exigée. Parmi les
compétences et les habiletés exigées, mentionnons la connaissance des procédures de bureau générales, I'utilisation

d’un équipement de bureau et d’un logiciel standard (Windows XP, Word, Excel, SGDDI, etc.).

Taches principales :
- Prestation d’'un soutien juridique général de type administratif, incluant la saisie, le traitement et la mise a jour
des données, ainsi que 'acheminement de la correspondance.
- Entretien d'un systéme de rappel englobant les divers stades des litiges.
- Répondre au téléphone, utilisation des systéemes de commutation téléphonique et prise des messages.
- Gestion des documents et des dossiers, incluant le classement électronique.
- Photocopie, télécopie, et numérisation de documents.
- Regroupement des preuves documentaires, préparation des dossiers et organisation en vue des proces.
- Aide aux avocats en interviewant les clients, les témoins et autres parties concernées.
- Recherche dans les registres, les dossiers des tribunaux et autres documents juridiques.
- Préparation de la correspondance, des rapports, des états et d’autres documents.

Subalterne Pour offrir un niveau uniforme de services tout en respectant les échéances imposées dans les textes
de loi et les régles des tribunaux, une connaissance des théories, des principes et des procédures des

systémes parlementaire et judiciaire canadiens est exigée.

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Recherche juridique et factuelle sur demande.

- Préparation de divers documents juridiques (par exemple, ordonnances, motions, affidavits et
demandes adressées aux procureurs, etc.).

- Aide au formatage des documents selon le format prescrit dans les régions et services
juridiques dans les dossiers de poursuite.

- Enregistrement et attribution des dossiers a 'avocat désigné.

- Compilation et coordination des rapports de proces et des appels.

- S’assurer que l'information contenue dans chaque dossier est compléte et précise a chaque
étape de la procédure criminelle avant de soumettre celui-ci aux étapes suivantes.

- Présentation de rapports aux enquéteurs, a I'avocat de la défense, a 'avocat-conseil de la
Couronne et a I'avocat principal, au personnel de soutien et au public en général et répondre
a leurs questions en rapport avec les dossiers.

Qualifications minimum obligatoires:

Qualités requises/études :
- Dipléme d’études secondaires ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est exigée.
Qualifications constituant un atout:
- Cours complétés avec succés dans un établissement d’enseignement postsecondaire
reconnu dans le domaine de I'administration dans un environnement juridique ou une
combinaison acceptable d’études, de formation et d’expérience peut étre exigée.
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Classification : Commis juridique

Les commis juridiques sont embauchés dans divers domaines de la pratique juridique au gouvernement fédéral, incluant
les proces civils, les poursuites criminelles, le droit fiscal, le droit des biens, les services consultatifs et la rédaction
législative. Les commis juridiques collaborent a la préparation des activités suivantes auxquelles ils assistent également :
audiences, recherche juridique, entrevue des témoins, gestion de la preuve et rédaction des documents juridiques. La
ressource du SAT participera au sein d’'une équipe multidisciplinaire pouvant comprendre un avocat, des spécialistes des
technologies de l'information et d’autres experts. La démonstration d’'une connaissance appliquée et a jour de la
jurisprudence et la pratique militaires et criminelles, ainsi que du droit et de la pratique en vertu d’autres lois fédérales,
dans le but d’appliquer les précédents et les principes juridiques aux situations particuliéres, est exigée. Parmi les
compétences et les habiletés exigées, mentionnons la connaissance des procédures de bureau générales, I'utilisation

d’un équipement de bureau et d’un logiciel standard (Windows XP, Word, Excel, SGDDI, etc.).

Taches principales :

- Prestation d’'un soutien juridique général de type administratif, incluant la saisie, le traitement et la mise a jour

des données, ainsi que I'acheminement de la correspondance.
- Entretien d’'un systéme de rappel englobant les divers stades des litiges.

- Répondre au téléphone, utilisation des systémes de commutation téléphonique et prise des messages.

- Gestion des documents et des dossiers, incluant le classement électronique.
- Photocopie, télécopie, et numérisation de documents.

- Regroupement des preuves documentaires, préparation des dossiers et organisation en vue des proces.

- Aide aux avocats en interviewant les clients, les témoins et autres parties concernées.
- Recherche dans les registres, les dossiers des tribunaux et autres documents juridiques.
- Préparation de la correspondance, des rapports, des états et d’autres documents.

Intermédiaire Une bonne connaissance du processus juridique canadien est nécessaire afin de faciliter 'analyse et
pour mieux répondre aux différentes demandes d’aide. Le travail effectué fera 'objet de peu ou pas

d’examen.

Les taches typiques peuvent comprendre :

rapport avec le tribunal et 'avocat-conseil.
- Demande de dossiers ou de renseignements additionnels, au besoin.

que I'avocat-conseil ne regoive la documentation.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Dipléme d’études secondaires est exigée.
Expérience:

Qualifications constituant un atout:

d’études, de formation et d’expérience peut étre exigé.

requise.

- Gestion de l'affectation ad hoc des dossiers dans le cadre des activités quotidiennes en

- S’assurer qu'on a procédé a une analyse préliminaire convenable de tous les dossiers avant

- Au moins trois (3) années d’expérience en tant que commis juridique sont exigées.

- Un certificat ou un dipldme d’administration dans un environnement juridique dans un
établissement d’enseignement postsecondaire reconnu ou une combinaison acceptable

- Experience en tant que commis juridique au gouvernement fédéral peut étre
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Classification : Commis juridique

Les commis juridiques sont embauchés dans divers domaines de la pratique juridique au gouvernement fédéral, incluant
les proces civils, les poursuites criminelles, le droit fiscal, le droit des biens, les services consultatifs et la rédaction
|égislative. Les commis juridiques collaborent a la préparation des activités suivantes auxquelles ils assistent également :
audiences, recherche juridique, entrevue des témoins, gestion de la preuve et rédaction des documents juridiques. La
ressource du SAT participera au sein d’'une équipe multidisciplinaire pouvant comprendre un avocat, des spécialistes des
technologies de l'information et d’autres experts. La démonstration d’une connaissance appliquée et a jour de la
jurisprudence et la pratique militaires et criminelles, ainsi que du droit et de la pratique en vertu d’autres lois fédérales,
dans le but d’appliquer les précédents et les principes juridiques aux situations particuliéres, est exigée. Parmi les
compétences et les habiletés exigées, mentionnons la connaissance des procédures de bureau générales, I'utilisation

d’un équipement de bureau et d’un logiciel standard (Windows XP, Word, Excel, SGDDI, etc.).

Taches principales :
- Prestation d’un soutien juridique général de type administratif, incluant la saisie, le traitement et la mise a jour

des données, ainsi que 'acheminement de la correspondance.
- Entretien d’'un systéme de rappel englobant les divers stades des litiges.
- Répondre au téléphone, utilisation des systémes de commutation téléphonique et prise des messages.
- Gestion des documents et des dossiers, incluant le classement électronique.
- Photocopie, télécopie, et numérisation de documents.
- Regroupement des preuves documentaires, préparation des dossiers et organisation en vue des proces.
- Aide aux avocats en interviewant les clients, les témoins et autres parties concernées.
- Recherche dans les registres, les dossiers des tribunaux et autres documents juridiques.
- Préparation de la correspondance, des rapports, des états et d’autres documents.

Supérieur Une connaissance des théories, des principes et des procédures des systemes parlementaire et
judiciaire canadiens, ainsi que des méthodes, des techniques et des pratiques de défense, de rédaction
des documents juridiques, d’analyse juridique, de raisonnement, de pensée critique et de recherche
nécessaires pour prendre la parole sur les dossiers abordés au tribunal d’instruction ou dans tout autre

tribunal administratif, est nécessaire.

Une bonne connaissance du mandat, de la structure, de la culture, ainsi que des politiques et
procédures particuliéres du ministére ou de I'organisme, et du réle de I'Etat dans le déroulement des

poursuites lors des procés devant la cour martiale et des appels est également exigée.

Les taches consistent, entre autres, a faciliter le stockage et I'extraction de I'information, ainsi qu’a
définir la période de conservation idéale et a assurer le traitement et I'entreposage sirs des documents

classifiés et sensibles.

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Organisation, coordination, coordination de I'achévement d’un rapport hebdomadaire et
distribution du rapport a I'avocat-conseil.

- Participation a I'attribution des causes aux procureurs.

- Assister aux différents litiges devant la cour et se prononcer a leur égard.

- Formation des nouveaux stagiaires en droit ou des étudiants d’été en ce qui concerne les
procédures de la cour fédérale.

- Aide au directeur adjoint afin d’identifier les causes qui suscitent des questions importantes ou
qui sont complexes pour s’assurer de bien les définir en vue de les confier aux procureurs et
aux avocats.

- Participation, avec le directeur, a I'attribution et la distribution des causes en dressant la liste
des poursuites a venir et encore non attribuées au moyen d’un rapport hebdomadaire.

- Elaboration de nouvelles méthodes de bureau et information continue du personnel sur les
changements a cet égard.

- Formation du nouveau personnel sur les méthodes de bureau.
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- Présentation de conseils et de directives au personnel de soutien.

- Répondre aux demandes de renseignements de I'avocat-conseil et des organismes externes,
ce qui comprend I'avocat de la défense, les coordonnateurs du proces, le commis de la cour
ou les registraires, les agents de police, la police ou les autres organismes d’enquéte, ainsi
que les fonctionnaires du ministére et des autres ministéres en ce qui concerne les politiques,
les procédures et les textes de loi.

- Préparation et rédaction des documents de la cour relatifs aux poursuites et aux appels.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Dipléme d’études secondaires est exigée.

- Un certificat ou un dipldme d’administration dans un environnement juridique d’un
établissement d’enseignement postsecondaire reconnu ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience peut étre exigé.

Expérience:
- Aumoins cing (5) années d’expérience en tant que commis juridique sont exigées.
Qualifications constituant un atout:

- Un certificat ou un dipldme d’administration dans un environnement juridique d’un
établissement d’enseignement postsecondaire reconnu ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience peut étre exigé.

- Experience en tant que commis juridique au gouvernement fédéral peut étre requise.
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Classification : Commis de bibliothéque

Les commis de bibliothéque seront responsables des fonctions opérationnelles de base entourant les opérations internes
quotidiennes d’une bibliotheque ou d’'un centre documentaire en plus de posséder les connaissances des pratiques
administratives, ainsi que des regles et réglements généraux. Les compétences et habiletés exigées comprennent une
bonne connaissance des procédures de bureau générales, I'utilisation de I'équipement de bureau et du logiciel standard

(Windows XP, Word, Excel, Access, SGDDI, etc.).

Taches principales :
- Emission et distribution des documents de la bibliothéque.
- Taches du bureau de prét.
- Tri et mise en place des livres et des documents connexes.
- Fourniture d’information générale sur la bibliothéque aux utilisateurs.

Subalterne

Les responsabilités comprennent la réalisation, sous une surveillance directe, des taches répétitives et
de routine qui sont peu complexes et qui impliquent un nombre limité d’opérations et d’instructions
clairement définies. La ressource du SAT relévera d’un bibliothécaire ou d’un employé principal

concerné.

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Mise en place des documents.
- Entretien des feuilles détachées.
- Etiquetage et réparation des ouvrages.
- Classement et classement électronique des documents.
- Traitement de textes.
- Répondre aux questions de référence de base.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Deux années d’études secondaires terminées avec succés ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est exigée.

Intermédiaire

Les responsabilités comprennent la réalisation des taches répétitives et de routine qui impliquent des
opérations et des instructions clairement définies. Une connaissance de base des pratiques
administratives entourant les services de bibliothéque est exigée. Le travail fera I'objet d’'un examen en
cours de réalisation, alors que la ressource du SAT relévera d’un bibliothécaire ou d'un employé

professionnel concerné.

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Entretien des abonnements aux revues.
- Entretien des bases de données et des inventaires.
- Mise en place des documents et entretien des feuilles détachées.
- Etiquetage et réparation des ouvrages.
- Classement et classement électronique des documents et traitement de textes a I'occasion.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Deux années d’études secondaires terminées avec succés ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est exigée.
Expérience:
- Au moins une (1) année d’expérience pertinente est exigée.
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Classification : Commis de bibliothéque

Les commis de bibliothéque seront responsables des fonctions opérationnelles de base entourant les opérations internes
quotidiennes d’une bibliotheque ou d’'un centre documentaire en plus de posséder les connaissances des pratiques
administratives, ainsi que des regles et réglements généraux. Les compétences et habiletés exigées comprennent une
bonne connaissance des procédures de bureau générales, I'utilisation de I'équipement de bureau et du logiciel standard

(Windows XP, Word, Excel, Access, SGDDI, etc.).

Taches principales :
- Emission et distribution des documents de la bibliothéque.
- Taches du bureau de prét.
- Tri et mise en place des livres et des documents connexes.
- Fourniture d’information générale sur la bibliothéque aux utilisateurs.

Supérieur L’a (_:apa’cité d’organiser Itlas taches et d_e respt_ac?er Ie§ échéances est exigée. Le travail effectué fera
I'objet d’'un examen au début et une fois terminé plutét que tout au long du processus, alors que la
ressource du SAT relévera d’un bibliothécaire ou d’'un employé professionnel concerné.
Les taches typiques peuvent comprendre :
- Fonctions de circulation et de gestion des piles.
- Aide au bibliothécaire en vue d’offrir des services de référence de base.
- Traitement des factures, des dépenses, des regus et des autres renseignements financiers.
- Reédaction de la correspondance, des rapports, des états et des autres documents.
- Aide au contréle des stocks de papeterie et de fournitures de bureau.
- Aide a I'entretien de I'équipement de bureau.
- Entretien des abonnements aux revues.
- Entretien des bases de données et des inventaires.
- Mise en place des documents et entretien des feuilles détachées.
- Etiquetage et réparation des ouvrages.
Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Dipléme d’études secondaires ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est exigée.
Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigées.

Avancé Il_a qapacité de pllanifier, d’orgapis'er le travail1 d’étab‘lir !a prjorité des taches e@ de respgcter les
échéances conflictuelles est exigée. Le travail fera I'objet d’'un examen une fois terminé et la ressource
du SAT relévera d’un bibliothécaire principal ou d’'un employé professionnel principal.

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Edition, lecture d’épreuves et finalisation de la correspondance, des rapports, des états, des
factures, des formulaires, des présentations et des autres documents.

- Vérification des regus, des dépenses, des formulaires et des autres documents.

- Entretien et contréle d’inventaire de la papeterie et des fournitures de bureau.

- Entretien de I'équipement de bureau et organisation du service.

- Fonctions de circulation et de gestion des piles.

- Surveillance de I'entretien des abonnements aux revues, des base de données et des
inventaires.

- Aide au bibliothécaire en vue d’offrir des services de référence de base.
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Qualifications minimum obligatoires:

Qualités requises/études :
Dipléme d'études secondaires ou une combinaison acceptable d'études, de formation et
d'expérience est exigée.

Expérience:
Au moins cing (5) années d'expérience pertinente sont exigées.
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Classification : Commis de la salle du courrier

Les principales tadches du commis de la salle de courrier exigent qu’il posséde une bonne connaissance des opérations
générales de la salle de courrier, de I'utilisation de I'équipement de bureau et du logiciel standard (Windows XP, Word,

Excel, Access, etc.), ainsi qu'un bon sens de 'organisation.

Taches principales :

- Reéception, traitement, tri et distribution, par des moyens manuels et électroniques, du courrier, des télécopies,
des messages et des colis regus et envoyés.

- Entretien des bases de données d’adresses et production d’envois personnalisés.

- Impression et photocopie de documents.

- Adressage et remplissage d’enveloppes.

- Pesage, calcul et affranchissement adéquat.

- Regroupement des lettres, des colis, du courrier enregistré et des enveloppes de messagerie en fonction du
code postal ou de la méthode d’envoi ou les deux.

- Utilisation et entretien de I'’équipement de I'atelier d'impression et de 'agence de publicité directe.

- Acheminement du courrier au point de livraison correspondant.

- Tri du courrier selon sa destination.

- Signature ou obtention des signatures des destinataires dans le cas des envois enregistrés ou des livraisons
spéciales et tenue des registres.

- Recherche des répertoires dans le but de repérer la bonne adresse dans le cas du courrier gu’on fait suivre.

Les responsabilités comprennent la réalisation des taches répétitives et de routine qui sont peu
complexes et qui impliqguent un nombre limité d’opérations et d’instructions clairement définies. Le

travail effectué fera I'objet d’'un examen en cours de réalisation.

Subalterne

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Adressage et remplissage d’enveloppes, collage d’étiquettes.
- Rédaction des formulaires de messagerie et acheminement des articles de messagerie.
- Photocopie, classement, classement électronique et récupération des documents.
- Levage et transport de boites pouvant peser jusqu’a 40 Ib.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Deux années d’études secondaires terminées avec succés ou une combinaison acceptable

d’études, de formation et d’expérience est exigée.
Qualifications constituant un atout:
- Une formation ou une expérience additionnelle concernant certaines applications logicielles
peut étre exigée.
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Les taches se dérouleront aprés avoir choisi parmi plusieurs méthodes établies ou, a I'occasion, en
s’écartant des méthodes standard. Les principales taches consisteront dans la mise a jour et
I'entretien des dossiers, 'affichage du travail de routine et la préparation de la correspondance en vue

Intermédiaire

de son examen.

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Vérification des enveloppes et des documents pour s’assurer qu’ils présentent les bons

noms, adresses et descriptions.
- Lecture d’épreuves afin de détecter les erreurs de frappe.
- Recueil de statistiques et autres types de dossiers et préparation des rapports de routine.
- Codage et traitement des factures.
- Entretien de systémes de classement.
- Aide a I'entretien des registres de la papeterie et des fournitures.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Deux années d’études secondaires terminées avec succés ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est exigée.
Expérience:
- Au moins une (1) année d’expérience pertinente est exigée.

Les tadches comprennent la prestation d’'un soutien a un gestionnaire précis. Les habiletés exigées
comprennent les aptitudes marquées pour I'organisation et la communication, la preuve d’'un bon
jugement dans les méthodes de travail, la capacité de définir les priorités, ainsi que le tact et la
diplomatie, de méme que la capacité d’assurer la confidentialité. La ressource du SAT sera en
mesure de travailler sous une surveillance minimale.

Supérieur

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Aide a la préparation de rapports et aux projets faisant appel a des talents d’analyse.
- Reévision de documents pour s’assurer qu'’ils sont conformes aux réglements et aux

méthodes.
- Entretien de systémes de classement complexes.
- Reédaction de correspondance de routine.
- Filtrage et traitement des appels téléphoniques, selon le cas.
- Communication avec la haute direction.
- Surveillance de I'état de tout I'équipement.
- Coordination de la cueillette et la livraison du courrier.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Dipléme d’études secondaires ou combinaison acceptable d’études, de formation et

d’expérience est exigée.
Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigées.
Connaissance:
- Excellente connaissance des reglements de Postes Canada est exigée.

Qualifications constituant un atout:
- Une formation ou une expérience additionnelle concernant certaines applications logicielles

peut étre exigé.
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Classification : Commis de la salle du courrier

Les principales tdches du commis de la salle de courrier exigent qu’il posséde une bonne connaissance des opérations
générales de la salle de courrier, de I'utilisation de I'équipement de bureau et du logiciel standard (Windows XP, Word,

Excel, Access, etc.), ainsi qu’'un bon sens de 'organisation.

Taches principales :

- Reéception, traitement, tri et distribution, par des moyens manuels et électroniques, du courrier, des télécopies,
des messages et des colis regus et envoyés.

- Entretien des bases de données d’adresses et production d’envois personnalisés.

- Impression et photocopie de documents.

- Adressage et remplissage d’enveloppes.

- Pesage, calcul et affranchissement adéquat.

- Regroupement des lettres, des colis, du courrier enregistré et des enveloppes de messagerie en fonction du
code postal ou de la méthode d’envoi ou les deux.

- Utilisation et entretien de I'’équipement de I'atelier d'impression et de I'agence de publicité directe.

- Acheminement du courrier au point de livraison correspondant.

- Tri du courrier selon sa destination.

- Signature ou obtention des signatures des destinataires dans le cas des envois enregistrés ou des livraisons
spéciales et tenue des registres.

- Recherche des répertoires dans le but de repérer la bonne adresse dans le cas du courrier qu’on fait suivre.

Un degré de connaissance élevé des politiques et procédures du gouvernement fédéral dans la
mesure ou elles concernent un domaine de spécialisation précis, en plus d’aptitudes marquées pour
I'organisation et la communication et des qualités évidentes de chef ou des talents de gestion dans
des roles occupés précédemment sont exigés.

Avancé

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Surveillance de toutes les activités de la salle du courrier, dont la réception, le tri et la
distribution du courrier regu et la préparation du courrier sortant.

- Préparation de rapports et de projets faisant appel a des talents d’analyse.

- Gestion, formation et évaluation des travailleurs pour s’assurer qu'ils respectent les
procédures établies et afin que la production se poursuive.

- Préparation des horaires de travail.

- Demande de fournitures et d’équipements nouveaux ou entretien des fournitures et des
équipements actuels.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Dipléme d’études secondaires est exigée.
Expérience:
- Aumoins cing (5) années d’expérience pertinente sont exigées
Qualifications constituant un atout:
- Un certificat ou un dipldbme dans un domaine pertinent et provenant d’un établissement
d’enseignement postsecondaire reconnu ou une combinaison acceptable d’études, de
formation et d’expérience peut étre exigé.
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Classification : Commis a la gestion des dossiers

Les principales tadches du commis a la gestion des dossiers consistent a gérer la disposition des dossiers et a aider le
personnel dans les fonctions administratives entourant le classement des dossiers, I'établissement du plan de conservation
des documents, I'entretien des stocks de documents, les dossiers vitaux, les systémes de stockage/migration, I'acces,
I'aliénation (archivage ou destruction), la découverte électronique et les autres méthodes et processus pertinents sous
I'égide d’un surveillant. Les compétences et les habiletés exigées comprennent une bonne connaissance des procédures
de bureau générales, I'utilisation d’'un équipement de bureau et d’un logiciel standard (Windows XP, Word, Excel, Access,

SGDDI, etc.) et la capacité de communiquer efficacement oralement et par écrit.

Taches principales
- Tri et classement appropriés des documents.
- Rédaction de résumés destinés aux recherches électroniques.
- Répondre aux demandes des clients souhaitant créer des fichiers.
- Création de nouveaux fichiers et dossiers et révision, au besoin.
- Aide a la prestation de services d’extraction d’information et de recherche.
- Tri et rangement des documents.
- Prestation d’'un soutien administratif, incluant la saisie, le traitement et la mise a jour des données, 'acheminement
de la correspondance et I'entretien des systemes de rappel.

Subalterne

Les tadches comprennent I'aide aux autres employés afin de procéder a I'entretien efficace des systémes
de gestion des documents et au soutien des pratiques exemplaires. Le travail effectué fera I'objet d’'un

examen en cours de réalisation.

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Aide aux projets touchant des méthodes nouvelles ou améliorées en ce qui concerne les
registres et les documents.

- Trides documents qu’on doit classer en fonction des divers systéemes de classement.

- Classement, codage, établissement de la concordance et enregistrement des documents.

- Entretien d'indices pour les systémes de classification.

- Utilisation des systémes d’extraction d’information et répondre aux demandes de documents.

- Facilitation d’'un accés convenable aux documents et a I'information.

- Présentation de rapports au surveillant sur toute question ayant trait a la gestion des
documents.

- Etiquetage des fichiers en fonction des programmes de conservation et d’aliénation.

- Répondre au téléphone, utilisation des systémes de commutation téléphonique et prise des

messages.
- Photocopie, télécopie et numérisation de documents
- Préparation de la correspondance, des rapports, des états et d’autres documents.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Deux années d’études secondaires terminées avec succés ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est exigée
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Classification : Commis a la gestion des dossiers

Les principales tadches du commis a la gestion des dossiers consistent a gérer la disposition des dossiers et a aider le
personnel dans les fonctions administratives entourant le classement des dossiers, I'établissement du plan de
conservation des documents, I'entretien des stocks de documents, les dossiers vitaux, les systemes de
stockage/migration, I'acces, I'aliénation (archivage ou destruction), la découverte électronique et les autres méthodes et
processus pertinents sous I'égide d’un surveillant. Les compétences et les habiletés exigées comprennent une bonne
connaissance des procédures de bureau générales, I'utilisation d’'un équipement de bureau et d’un logiciel standard

(Windows XP, Word, Excel, Access, SGDDI, etc.) et la capacité de communiquer efficacement oralement et par écrit.

Taches principales
- Tri et classement appropriés des documents.
- Rédaction de résumés destinés aux recherches électroniques.
- Répondre aux demandes des clients souhaitant créer des fichiers.
- Création de nouveaux fichiers et dossiers et révision, au besoin.
- Aide a la prestation de services d’extraction d’information et de recherche.
- Tri et rangement des documents.
- Prestation d’'un soutien administratif, incluant la saisie, le traitement et la mise a jour des données,
'acheminement de la correspondance et I'entretien des systémes de rappel.

Intermédiaire

Les tadches comprennent, entre autres, I'aide au personnel de direction lors de la réalisation de taches
variées. Le travail effectué fera I'objet d’'un examen en cours de réalisation et la ressource du SAT

releve habituellement de 'employé de bureau principal.

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Entretien d'une communication continue avec les ministéres en ce qui concerne les méthodes
de création, révision, examen, approbation, extraction et archivage des documents, et ce, peu
importe le format.

- Assurer le respect des politiques et stratégies au moyen de systémes de gestion des
documents.

- Vérification de la précision des documents.

- Recueil de statistiques et de données afin de préparer les rapports systématiques.

- Maintien des listes d’accés aux documents a caractére secret.

- Compilation de statistiques et préparation de rapports sur les activités aux sein des services
des dossiers.

- Aide a I'examen périodique des fichiers pour s’assurer qu'’ils sont complets et bien classés.

- Etiquetage des fichiers en fonction des programmes de conservation et d’aliénation.

- Aide a la préparation des fichiers en vue de leur aliénation.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Deux années d’études secondaires terminées avec succés ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est exigée.
Expérience:
- Au moins une (1) année d’expérience dans la gestion des services documentaires est exigée.
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Classification : Commis a la gestion des dossiers

Les principales tadches du commis a la gestion des dossiers consistent a gérer la disposition des dossiers et a aider le
personnel dans les fonctions administratives entourant le classement des dossiers, I'établissement du plan de
conservation des documents, I'entretien des stocks de documents, les dossiers vitaux, les systemes de
stockage/migration, I'acces, I'aliénation (archivage ou destruction), la découverte électronique et les autres méthodes et
processus pertinents sous I'égide d’un surveillant. Les compétences et les habiletés exigées comprennent une bonne
connaissance des procédures de bureau générales, I'utilisation d’'un équipement de bureau et d’un logiciel standard

(Windows XP, Word, Excel, Access, SGDDI, etc.) et la capacité de communiquer efficacement oralement et par écrit.

Taches principales :
- Tri et classement appropriés des documents.
- Rédaction de résumés destinés aux recherches électroniques.
- Répondre aux demandes des clients souhaitant créer des fichiers.
- Création de nouveaux fichiers et dossiers et révision, au besoin.
- Aide a la prestation de services d’extraction d’information et de recherche.
- Tri et rangement des documents.
- Prestation d’'un soutien administratif, incluant la saisie, le traitement et la mise a jour des données,
'acheminement de la correspondance et I'entretien des systémes de rappel.

La capacité d’organiser les taches et de respecter les échéances est exigée. Le travail effectué fera
I'objet d’'un examen en cours de réalisation et la ressource du SAT relévera d’'un agent administratif ou

d’un gestionnaire de bureau.

Supérieur

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Organisation et coordination des sources d’information.

- Conseils aux clients en ce qui concerne les options, les produits et les directives.

- Utilisation des systéemes de soutien électroniques.

- Reéalisation des opérations de gestion des documents techniques.

- Recherche des sources internes et externes ou des fournisseurs de services afin de résoudre
les problémes difficiles au niveau du traitement ou de la conformité.

- Mise en application des directives de contréle de la qualité afin de vérifier la conformité.

- Entretien de l'intégrité des bases de données.

- Elaboration et mise en oeuvre de méthodes internes de prestation des services, d’outils de
suivi ou de reddition des comptes.

- Aide a la préparation de rapports et a des projets faisant appel a des talents d’analyse.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Dipléme d’études secondaires ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est exigée.
Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience dans la gestion de services documentaires sont
exigées.
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Classification : Commis a la gestion des dossiers

Les principales tdches du commis a la gestion des dossiers consistent a gérer la disposition des dossiers et a aider le
personnel dans les fonctions administratives entourant le classement des dossiers, I'établissement du plan de
conservation des documents, I'entretien des stocks de documents, les dossiers vitaux, les systemes de
stockage/migration, I'accés, I'aliénation (archivage ou destruction), la découverte électronique et les autres méthodes et
processus pertinents sous I'égide d’un surveillant. Les compétences et les habiletés exigées comprennent une bonne
connaissance des procédures de bureau générales, I'utilisation d’'un équipement de bureau et d’un logiciel standard

(Windows XP, Word, Excel, Access, SGDDI, etc.) et la capacité de communiquer efficacement oralement et par écrit.

Taches principales

Tri et classement appropriés des documents.

Rédaction de résumés destinés aux recherches électroniques.

Répondre aux demandes des clients souhaitant créer des fichiers.

Création de nouveaux fichiers et dossiers et révision, au besoin.

Aide a la prestation de services d’extraction d’information et de recherche.

Tri et rangement des documents.

Prestation d’'un soutien administratif, incluant la saisie, le traitement et la mise a jour des données,
I'acheminement de la correspondance et I'entretien des systemes de rappel.

Avancé

La capacité de planifier, d’organiser le travail, d’établir la priorité des taches et de respecter les
échéances conflictuelles est exigée, ainsi qu’'une bonne connaissance des lignes directrices et des
procédures internes et externes. Le titulaire devrait également exprimer ses suggestions de

changements aux processus fonctionnels et aux directives. Le travail fera I'objet de peu ou pas

d’examen et la ressource du SAT relévera d’'un agent principal d’administration.

Les taches typiques peuvent comprendre :

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

Expérience:

Encadrement et formation du personnel lors de la réalisation des fonctions relatives a la
gestion des documents.

Attribution des taches.

Recommandation de possibilités de perfectionnement et de formation et participation a ces
derniéres.

Organisation du travail et résolution des problemes.

Réalisation des opérations visant a assurer une gestion efficace des documents.
Recherche des sources internes et externes afin de résoudre les problemes complexes.
Application des directives en matiére d’échantillonnage et de contréle de la qualité afin de
surveiller le rendement au travail.

Vérification de la conformité aux directives et maintien de I'intégrité des bases de données.

Elaboration et mise en oeuvre de méthodes internes de prestation des services, d’outils de
suivi ou de reddition des comptes et surveillance de leur mise en oeuvre afin d’en assurer

I'uniformité et pour préserver l'intégrité des bases de données.

Administration des politiques et procédures touchant la libération des documents lors du
traitement des demandes en vertu des lois gouvernementales sur I'accés a I'information et la

protection des renseignements personnels.

Aide a la préparation des budgets opérationnels et des prévisions budgétaires.
Surveillance des programmes administratifs.

Elaboration, entretien et mise & jour des systémes et des procédures.

Diplome d’études secondaires ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est exigée.
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- Au moins cing (5) années d’expérience dans la gestion de services documentaires sont
exigées.
Qualifications constituant un atout:
- Un certificat ou un dipléme dans un domaine pertinent et provenant d’'un établissement
d’enseignement postsecondaire reconnu ou une combinaison acceptable d’études, de
formation et d’expérience peut étre exigé.

Page 36 de 224




Classification : Commis a la recherche

La principale tdche du commis a la recherche consiste a effectuer des recherches et a organiser I'information par des
moyens manuels, écrits, verbaux ou électroniques. Les compétences et habiletés requises comprennent une bonne
connaissance des procédures de bureau générales, de I'utilisation de I'équipement de bureau et du logiciel standard

(Windows XP, Word, Excel, Access, etc.), ainsi que le souci du détail.

Taches principales :
- Recherche a partir de divers moyens, dont I'Internet, les fichiers sur papier, les fichiers électroniques.

- Saisie et traitement des données.
- Collecte et saisie des données afin de produire des rapports.

Subalterne Les tadches comprennent la réalisation des taches routiniéres et répétitives moyennement
complexes et qui impliquent des procédures et des instructions clairement définies. Le travail

effectué fera I'objet d’'un examen en cours de réalisation.

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Réaliser différentes fonctions en rapport avec I'organisation des données.
- Procéder a des recherches et naviguer sur I'Internet.
- Classement, classement électronique et récupération de documents.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Deux années d’études secondaires terminées avec succés ou une combinaison
acceptable d’études, de formation et d’expérience est exigée.
Expérience:
- Une expérience dans I'application logicielle des programmes souhaités est exigée.

P Le travail s’effectuera de fagon indépendante et avec peu de surveillance.
Intermédiaire

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Préparation de rapports a partir de la recherche effectuée et de I'information recueillie.

- Participation aux analyses des lacunes ou aux analyses quantitatives.
- Aide a I'analyse des études de cas ou des sondages, ou les deux.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Dipléme d’études secondaires ou une combinaison acceptable d’études, de formation
et d’expérience est exigée.
Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigées.
- Une expérience dans la recherche, la conception, I'élaboration d’'un contenu pour les
supports écrits et électroniques est exigée.

Supérieur Les taches consistent, entre autres, a collaborer a I'analyse des politiques ou des projets, ainsi
qu’a la préparation et a I'évaluation des rapports.

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Recherche et préparation de rapports d’analyse.
- Soutien et analyse au niveau des programmes ou des politiques.
- Aide a la préparation et I'évaluation des rapports.
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Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Deux années d’études secondaires terminées avec succés ou une combinaison
acceptable d’études, de formation et d’expérience est exigée.
Expérience:
- Au moins cing (5) années d’expérience pertinente sont exigées.
- Des aptitudes manifestes, des techniques et des méthodologies sont exigées pour la
recherche est exigée.
- Des aptitudes marquées pour la communication et de I'entregent dans le but d’établir
des contacts efficaces avec les partenaires et les intervenants sont exigés.
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Classification : Editique et graphisme

Une solide connaissance du logiciel de traitement de textes et d’éditique, ainsi que la capacité de définir le format et
I'échelle des images et des graphiques, de configurer des tableaux, des en-tétes et des titre de bas de page, de produire
des tables des matiéres et des index sont exigées. Les taches exigent une connaissance de plusieurs domaines
interreliés, allant de la création de graphiques et la présentation ergonomique de I'information a la mise en oeuvre finale
d’un projet. La ressource du SAT analysera les interfaces nécessaires et préparera des organigrammes et des
diagrammes fléchés.

Les compétences et habiletés exigées comprennent une bonne connaissance des procédures de bureau générales et de
I'utilisation d’'un équipement de bureau et d’un logiciel standard (Windows XP, Word, Excel, Access, etc.). De plus, une
connaissance et de I'expérience concernant certaines applications logicielles, telles MS Project, HTML, Adobe Acrobat,
XML, XHTML, CorelDraw, Photoshop, Photo-Paint, FrontPage, Dreamweaver, Homesite, WebExpert, etc. peuvent étre
exigées.

Taches principales :
- Production de documents par la saisie, I'édition, le stockage et I'impression de textes au moyen d’un logiciel
d’application graphique, d’applications de traitement de textes et de micro-ordinateurs.
- Conversion de documents au format Acrobat PDF, HTML, Word, etc. afin de pouvoir procéder a la lecture

d’épreuves et vérifier le contenu.
- Fusion de documents afin de créer un document maitre.
- Création de tables des matiéres interactives.
- Création de l'original, conception du logo et configuration de la couverture de I'original.

Les tadches comprennent la réalisation de taches routiniéres et répétitives dans le domaine de I'éditique,
incluant un nombre limité de procédures et d’instructions clairement définies. La Resource du SAT
travaillera sous la surveillance d’un supérieur pour s’assurer qu'on compléte les projets a temps et de

fagon précise en respectant les exigences initiales.

Subalterne

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Définition de la mise en page en vue de la publication.
- Formatage des documents a partir de feuilles de style en cascade.
- Conversion des documents au format HTML en vue de les afficher sur I'Internet.
- Préparation et édition des textes pour I'éditique.
- Formatage et manipulation des textes au moyen du programme d’éditique.
- Insertion de notes en bas de page et d’en-tétes.
- Préparation de diaporamas en vue de présentations.
- Création de tableaux, graphiques et autres affichages graphiques et légendes visant a illustrer
I'information.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Dipléme d’études secondaires ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est exigée.
Qualifications constituant un atout:
- Des cours additionnels complétés avec succes ou une expérience de base impliquant les
principes et applications dans le domaine de I'éditique ou du graphisme, ou les deux, peuvent
étre exigés.
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Classification : Editique et graphisme

Une solide connaissance du logiciel de traitement de textes et d’éditique, ainsi que la capacité de définir le format et
I’échelle des images et des graphiques, de configurer des tableaux, des en-tétes et des titre de bas de page, de
produire des tables des matiéres et des index sont exigées. Les taches exigent une connaissance de plusieurs
domaines interreliés, allant de la création de graphiques et la présentation ergonomique de I'information a la mise en
oeuvre finale d’un projet. La ressource du SAT analysera les interfaces nécessaires et préparera des organigrammes et
des diagrammes fléchés.

Les compétences et habiletés exigées comprennent une bonne connaissance des procédures de bureau générales et
de l'utilisation d’un équipement de bureau et d’un logiciel standard (Windows XP, Word, Excel, Access, etc.). De plus,
une connaissance et de I'expérience concernant certaines applications logicielles, telles MS Project, HTML, Adobe
Acrobat, XML, XHTML, CorelDraw, Photoshop, Photo-Paint, FrontPage, Dreamweaver, Homesite, WebExpert, etc.
peuvent étre exigées.

Taches principales :
- Production de documents par la saisie, I'édition, le stockage et I'impression de textes au moyen d’'un logiciel
d’application graphique, d’applications de traitement de textes et de micro-ordinateurs.
- Conversion de documents au format Acrobat PDF, HTML, Word, etc. afin de pouvoir procéder a la lecture

d’épreuves et vérifier le contenu.
- Fusion de documents afin de créer un document maitre.
- Création de tables des matieres interactives.
- Création de I'original, conception du logo et configuration de la couverture de I'original.

Intermédiaire La ressource du SAT travaillera sous la surveillance d’'un supérieur pour s’assurer qu’on compleéte les
projets a temps et de fagon précise en respectant les exigences initiales.

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Saisie, édition, stockage et impression des documents.
- Services d’éditique, incluant la conception et le format pour la préparation de publications et
de matériel publicitaire préts a photographier.
- Formatage et manipulation des textes au moyen du programme d’éditique.
- Aide a la préparation d’ébauches finales en vue de la publication.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Dipléme d’études secondaires ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est exigée.
- Des cours additionnels complétés avec succes ou une expérience impliquant les principes
et applications dans le domaine de I'éditique ou du graphisme, ou les deux, seront exigés.
Expérience:
- Aumoins une (1) année d’expérience dans le domaine de I'éditique ou du graphisme, ou les
deux, est exigée.
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Classification : Editique et graphisme

Une solide connaissance du logiciel de traitement de textes et d’éditique, ainsi que la capacité de définir le format et
I'échelle des images et des graphiques, de configurer des tableaux, des en-tétes et des titre de bas de page, de produire
des tables des matiéres et des index sont exigées. Les taches exigent une connaissance de plusieurs domaines
interreliés, allant de la création de graphiques et la présentation ergonomique de I'information a la mise en oeuvre finale
d’'un projet. La ressource du SAT analysera les interfaces nécessaires et préparera des organigrammes et des
diagrammes fléchés.

Les compétences et habiletés exigées comprennent une bonne connaissance des procédures de bureau générales et de
I'utilisation d’un équipement de bureau et d’un logiciel standard (Windows XP, Word, Excel, Access, etc.). De plus, une
connaissance et de I'expérience concernant certaines applications logicielles, telles MS Project, HTML, Adobe Acrobat,
XML, XHTML, CorelDraw, Photoshop, Photo-Paint, FrontPage, Dreamweaver, Homesite, WebExpert, etc. peuvent étre
exigées.

Taches principales :
- Production de documents par la saisie, I'édition, le stockage et I'impression de textes au moyen d’un logiciel
d’application graphique, d’applications de traitement de textes et de micro-ordinateurs.
- Conversion de documents au format Acrobat PDF, HTML, Word, etc. afin de pouvoir procéder a la lecture

d’épreuves et vérifier le contenu.
- Fusion de documents afin de créer un document maitre.
- Création de tables des matiéres interactives.
- Création de l'original, conception du logo et configuration de la couverture de I'original.

Supérieur Les taches comprennent I'édition de sites Web, le formatage et la conversion de documents, le
graphisme, ainsi que la préparation de fichiers électroniques destinés aux sociétés d’'impression. La
ressource du SAT aura besoin de peu ou pas de surveillance et devra faire preuve de flexibilité en
raison des besoins changeants tout au long du projet.

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Conception de pages couvertures, création de mise en page pour les publications,
présentations, graphiques, tableaux, rapports, chiffriers.
- Conversion des documents en pages Web qu’on peut lire ou télécharger.
- Importation et conversion de documents a partir d’'un ensemble de textes, tableaux,
graphiques, chiffriers et au moyen de logiciel de conversion, de numérisation, de
présentation, de service et d’édition de page Web.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Dipléme d’études secondaires est exigée.
Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience en éditique ou en graphisme, ou les deux, sont
exigées.
Qualifications constituant un atout:
- Un certificat ou un dipldme en éditique ou en graphisme, ou les deux, d’'un établissement
d’enseignement postsecondaire reconnu ou une combinaison acceptable d’études, de
formation et d’expérience peut étre exigé.
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Classification : Editique et graphisme

Une solide connaissance du logiciel de traitement de textes et d’éditique, ainsi que la capacité de définir le format et
I’échelle des images et des graphiques, de configurer des tableaux, des en-tétes et des titre de bas de page, de produire
des tables des matieres et des index sont exigées. Les taches exigent une connaissance de plusieurs domaines
interreliés, allant de la création de graphiques et la présentation ergonomique de l'information a la mise en oeuvre finale
d’un projet. La ressource du SAT analysera les interfaces nécessaires et préparera des organigrammes et des
diagrammes fléchés.

Les compétences et habiletés exigées comprennent une bonne connaissance des procédures de bureau générales et
de l'utilisation d’un équipement de bureau et d’un logiciel standard (Windows XP, Word, Excel, Access, etc.). De plus,
une connaissance et de I'expérience concernant certaines applications logicielles, telles MS Project, HTML, Adobe
Acrobat, XML, XHTML, CorelDraw, Photoshop, Photo-Paint, FrontPage, Dreamweaver, Homesite, WebExpert, etc.
peuvent étre exigées.

Taches principales :
- Production de documents par la saisie, I'édition, le stockage et I'impression de textes au moyen d’un logiciel
d’application graphique, d’applications de traitement de textes et de micro-ordinateurs.
- Conversion de documents au format Acrobat PDF, HTML, Word, etc. afin de pouvoir procéder a la lecture

d’épreuves et vérifier le contenu.
- Fusion de documents afin de créer un document maitre.
- Création de tables des matiéres interactives.
- Création de I'original, conception du logo et configuration de la couverture de I'original.

Avancé Les taches comprennent I'élaboration d’applications techniques, la formation et I'assistance aux
utilisateurs de micro-ordinateurs au ministere, ainsi que la participation a I'essai et I'évaluation du
matériel, du logiciel et des périphériques connexes.

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Elaboration d’applications techniques.
- Essai des méthodes et modification des modéles et des macros.
- Soutien aux applications techniques.
- Formation et assistance aux utilisateurs de micro-ordinateurs au ministeére.
- Participation a I'essai et I'évaluation du matériel, du logiciel et des périphériques connexes.
- Préparation, formatage et édition de texte pour I'éditique.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Dipléme d’études secondaires est exigée.
Expérience:
- Au moins cing (5) années d’expérience en éditique ou en graphisme, ou les deux, sont
exigées.
Qualifications constituant un atout:
- Un certificat ou un dipldme en éditique ou en graphisme, ou les deux, dans un établissement
d’enseignement postsecondaire reconnu ou une combinaison acceptable d’études, de
formation et d’expérience peut étre exigé.
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Classification : Administrateur de projet

Les administrateurs de projet assurent la planification, I'exécution et le contréle des projets, en plus d’offrir une expertise
administrative lors de I'analyse stratégique, de I'élaboration des projets et de la recherche. Parmi les habiletés exigées,
mentionnons des aptitudes marquées pour la communication, la capacité d’assurer la liaison et d’offrir un soutien a
plusieurs clients internes et externes, ainsi qu’une bonne connaissance des procédures de bureau générales, de
I'utilisation d’'un équipement de bureau et du logiciel standard (Windows XP, Word, Excel, Access, etc.), ainsi que du

logiciel de gestion de projet.

Taches principales :
- Soutien administratif a 'équipe de projet, incluant la saisie des données, le traitement et la mise a jour,

'acheminement de la correspondance, I'entretien des systemes de rappel
- Répondre au téléphone, utilisation des systémes de commutation téléphonique et prise des messages.
- Gestion des documents et des dossiers, incluant le classement électronique
- Photocopie, télécopie, et numérisation de documents

Subalterne Les tadches comprennent les gestes routiniers et répétitifs peu complexes effectués conformément
aux méthodes et instructions établies. Le travail effectué fera I'objet d’'un examen en cours de

réalisation.

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Aide a la mise sur pied et entretien des outils de gestion de projet
- Prestation d’'un soutien administratif lors de la gestion des projets
- Aide a la préparation de I'information sur I'orientation des projets

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Dipléme d’études secondaires est exigée
Qualifications constituant un atout:
- Cours additionnels terminés avec succes en administration des affaires ou dans d’autres
domaines connexes au poste, ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience peut étre exigée

Intermédiaire Les taches consistent, entre autres, a aider le personnel de direction a réaliser plusieurs taches.

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Servir de source d’information centrale par I'entretien et la distribution des détails ayant trait
aux projets (comme les détails concernant les personnes-ressources, les organigrammes, et
les détails relatifs aux contrats)

- Aide a I'élaboration de plans et de projets

- Surveillance des progres réalisés dans le cadre des plans et projets

- Mise sur pied et entretien des outils de gestion de projet, au besoin

- Saisie et analyse des données

- Rédaction de notes d’information, rapports et présentations

- Aide au chef de projet afin de trouver des solutions aux questions délicates

- Préparation de 'information sur I'orientation des projets

- Coordination des activités de formation de I'équipe de projet

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Dipléme d’études secondaires est exigée
- Cours additionnels terminés avec succes en administration des affaires ou dans d’autres
domaines connexes au poste, ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est exigée
Expérience:
- Au moins une (1) année d’expérience dans I'administration des projets est exigée
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Classification : Administrateur de projet

Les administrateurs de projet assurent la planification, I'exécution et le contréle des projets, en plus d’offrir une
expertise administrative lors de I'analyse stratégique, de I'élaboration des projets et de la recherche. Parmi les habiletés
exigées, mentionnons des aptitudes marquées pour la communication, la capacité d’assurer la liaison et d’offrir un
soutien a plusieurs clients internes et externes, ainsi qu’'une bonne connaissance des procédures de bureau générales,
de I'utilisation d’un équipement de bureau et du logiciel standard (Windows XP, Word, Excel, Access, etc.), ainsi que du

logiciel de gestion de projet.

Taches principales :
- Soutien administratif a 'équipe de projet, incluant la saisie des données, le traitement et la mise a jour,

'acheminement de la correspondance, I'entretien des systémes de rappel
- Répondre au téléphone, utilisation des systémes de commutation téléphonique et prise des messages.
- Gestion des documents et des dossiers, incluant le classement électronique
- Photocopie, télécopie, et numérisation de documents

Supérieur

La capacité d’organiser les taches et de respecter les échéances est exigée.

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Elaboration et surveillance des plans et projets.

- Expertise administrative dans la gestion de projets, incluant la planification et I'analyse
stratégiques.

- Surveillance de la mise sur pied et I'entretien des outils de gestion de projet, au besoin.

- Evaluation des projets.

- Recherche et analyse pour s’assurer de réaliser les projets a temps et dans les limites du
budget.

- Réuvision et édition de notes d’information et rapports.

- Liaison avec les principaux fonctionnaires et la direction en ce qui concerne les questions
d’intérét mutuel.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Dipléme d’études secondaires est exigée.
Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience en administration de projet sont exigées.
- Aumoins une (1) année d’expérience en administration de projet au sein du gouvernement
fédéral peut étre exigée.
Qualifications constituant un atout:
- Un certificat ou un dipléme en administration de projets ou dans un domaine connexe dans
un établissement d’enseignement postsecondaire reconnu ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience peut étre exigé.
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Classification : Administrateur de projet

Les administrateurs de projet assurent la planification, I'exécution et le controle des projets, en plus d’offrir une
expertise administrative lors de I'analyse stratégique, de I'élaboration des projets et de la recherche. Parmi les
habiletés exigées, mentionnons des aptitudes marquées pour la communication, la capacité d’assurer la liaison et
d’offrir un soutien a plusieurs clients internes et externes, ainsi qu’une bonne connaissance des procédures de bureau
générales, de I'utilisation d’'un équipement de bureau et du logiciel standard (Windows XP, Word, Excel, Access, etc.),

ainsi que du logiciel de gestion de projet.

Taches principales :
- Soutien administratif a 'équipe de projet, incluant la saisie des données, le traitement et la mise a jour,

'acheminement de la correspondance, I'entretien des systemes de rappel
- Répondre au téléphone, utilisation des systémes de commutation téléphonique et prise des messages.
- Gestion des documents et des dossiers, incluant le classement électronique
- Photocopie, télécopie, et numérisation de documents

Capacité de planifier, d’organiser le travail et d’établir la priorité des taches et de respecter des

Avancé s . o . . . ;
échéances conflictuelles est exigée. Le travail effectué fera I'objet de peu ou pas d’examen.

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Mise sur pied, réalisation et contrdle de projets.

- Aide a la négociation des détails ayant trait aux projets (comme les détails concernant les
personnes-ressources, les organigrammes et les détails de nature contractuelle).

- Expertise administrative dans la gestion des projets, incluant la planification et I'analyse
stratégiques.

- Surveillance de la mise sur pied et I'entretien des outils de gestion de projet, au besoin.

- Surveillance de la préparation des notes d’information, des rapports et des présentations.

- Evaluation des projets.

- Recherche et analyse avec les intervenants pour s’assurer de réaliser les projets a temps
et dans les limites du budget.

- Liaison avec la direction en ce qui concerne les questions d’intérét mutuel.

- Présentation de commentaires a la direction dans le cadre de projets particuliers.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Dipléme d’études secondaires est exigée.
Expérience:
- Au moins cing (5) années d’expérience en administration de projet sont exigées.
Qualifications constituant un atout:
- Au moins deux (2) années d’expérience en administration de projet au sein du
gouvernement fédéral peuvent étre exigées.
- Un certificat ou un dipldme en administration de projets dans un établissement
d’enseignement postsecondaire reconnu ou une combinaison acceptable d’études, de
formation et d’expérience peut étre exigé.
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Classification : Réceptionniste-téléphoniste

La réceptionniste-téléphoniste accueille les visiteurs au moment d’entrer dans un établissement et utilise un standard
téléphonique. Des aptitudes excellentes en relations humaines axées sur la politesse et le service a la clientéle, ainsi que
des aptitudes marquées pour la communication sont exigées. Les compétences et habiletés exigées comprennent une
bonne connaissance des procédures de bureau générales, I'utilisation d’'un équipement de bureau et d’un logiciel standard

(Windows XP, Word, SGDDI, etc.).

Taches principales :
- Orientation des visiteurs vers le service ou les individus appropriés.
- Répondre aux téléphone et acheminer les appels, prise de messages.
- Programmation des rendez-vous.

Les taches consistent, entre autres, a s’occuper d’'une ou de deux lignes téléphoniques et a répondre a
moins de 50 appels par jour.

Subalterne

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Accueil des clients et autres visiteurs.
- Réception des appels d’arrivée, de départ et entre les bureaux.

- Enregistrement et distribution des messages.
- Reéalisation des autres taches de bureau qui consistent a assembler, taper les étiquettes
d’adresse, remplir les enveloppes, apposer les étiquettes et effectuer les photocopies.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Deux années d’études secondaires terminées avec succeés ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est exigée.

Les taches consistent, entre autres, a accueillir les clients dans les bureaux et les établissements, a
vérifier leurs besoins et a les diriger vers les individus ou les endroits appropriés. Les taches
additionnelles consistent, entre autres, a s’occuper de trois a cing lignes et a répondre environ a 50-80

appels par jour.

Intermédiaire

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Planification des rendez-vous.
- Classement, classement électronique et récupération du matériel.
- Reéception et enregistrement des livraisons par messagerie.
- Accueil des clients et autres visiteurs.
- Reéception des appels d’arrivée, de départ et entre les bureaux.

- Enregistrement et distribution des messages.
- Reéalisation des autres taches de bureau qui consistent a assembler, taper les étiquettes
d’adresse, remplir les enveloppes, apposer les étiquettes et effectuer les photocopies.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Deux années d’études secondaires terminées avec succés ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est exigée.
Expérience:
- Au moins une (1) année d’expérience dans I'utilisation de téléphones a lignes multiples et avec
le public est exigée.
- Des aptitudes linguistiques marquées sont exigées.
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Classification : Réceptionniste-téléphoniste

La réceptionniste-téléphoniste accueille les visiteurs au moment d’entrer dans un établissement et utilise un standard
téléphonique. Des aptitudes excellentes en relations humaines axées sur la politesse et le service a la clientéle, ainsi que
des aptitudes marquées pour la communication sont exigées. Les compétences et habiletés exigées comprennent une
bonne connaissance des procédures de bureau générales, I'utilisation d’'un équipement de bureau et d’un logiciel standard

(Windows XP, Word, SGDDI, etc.).

Taches principales :
- Orientation des visiteurs vers le service ou les individus appropriés.
- Répondre aux téléphone et acheminer les appels, prise de messages.
- Programmation des rendez-vous.

Supérieur Des aptitudes marquées pour la communication, une présentation personnelle convenant a
I'organisation, ainsi que le tact et le jugement nécessaires pour composer avec tous les types de visiteurs
sont exigés. De plus, les habiletés exigées consistent, entre autres, dans I'utilisation du logiciel de
traitement de textes et de courriel, la capacité de planifier les rendez-vous et de s’occuper de six lignes

ou plus et de répondre a 80-150 appels par jour.

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Définition de la nature et du but des appels pour ensuite les transférer a 'individu concerné.
- Planification des rendez-vous.
- Accueil des clients et autres visiteurs, incluant les fonctionnaires du ministére.
- Tenue de registres sur les appels d’arrivée et de départ.
- Entretien du systeme de rappel des clients.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Dipléme d’études secondaires ou une combinaison acceptable d’études, de formation et

d’expérience est exigée.
Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience dans I'utilisation de téléphones a lignes multiples et
dans les taches de réceptionniste sont exigées.
- Des aptitudes linguistiques marquées sont exigées.

Travaillant dans un environnement de prestige, une réceptionniste-téléphoniste de niveau avancé

Avancé - L ) : ) )
utilisera des systémes de planification, d’enregistrement et de messagerie manuels ou informatisés.

L’opératrice traitera généralement avec des personnes-ressources cadres et d’autres responsables alors
qu’elle recevra entre 150 et 200 appels par jour.

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Surveillance des réceptionnistes subalternes.
- Accueil des clients et autres visiteurs, incluant des dignitaires et des fonctionnaires.
- Répondre aux demandes de renseignements et prestation de renseignements par téléphone et
en personne.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Dipléme d’études secondaires ou une combinaison acceptable d’études, de formation et

d’expérience est exigée.
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Expérience:
- Aumoins cing (5) années d’expérience dans I'utilisation de standards informatisés ou de
téléphones a lignes multiples ou les deux sont exigées.
- Des aptitudes linguistiques marquées sont exigées.
- Des aptitudes excellentes en relations humaines axées sur la politesse et sur le service a la
clientéle sont exigées.
- Une vaste connaissance des activités du ministere ou de I'organisme est exigée.
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Classification : Secrétaire

La tache principale de la secrétaire consiste a venir en aide a un ou plusieurs individus en réalisant des fonctions de
soutien administratif variées. Une bonne connaissance de I'orthographe, la grammaire et la ponctuation afin de produire
des rapports et de la correspondance de qualité, ainsi que la capacité de communiquer efficacement, tant oralement que
par écrit, sont exigées. Les compétences et habiletés exigées comprennent une bonne connaissance des procédures de

bureau générales, I'utilisation d’'un équipement de bureau et d’un logiciel standard (Windows XP, Word, SGDDI, etc.).

Taches principales :
- Examen, tri et priorisation des documents et de la correspondance.
- Etablissement de calendriers et soutien & 'aménagement du temps de travail.
- Préparation de la correspondance.
- Entretien d'un systéme de rappel par la méthode électronique ou manuelle.
- Tenue de dossiers, registres et documents de référence.
- Recherche simple ou analyse de données de base qui n’exigent pas une expertise du domaine.

Subalterne Les taches consistent, entre autres, a offrir une aide administrative & un ou quelques gestionnaires.

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Traitement de textes ou dactylographie en prétant attention au format et a la présentation de
I'information.

- Composition de la correspondance habituelle, des notes de service et des courriels.

- Etablissement des calendriers et planification des rendez-vous, des réunions et des
conférences.

- Photocopie, classement, classement électronique et recherche documentaire.

- Organisation des réunions du conseil et réservation des salles de réunion.

- Prise des rendez-vous et préparatifs simples des voyages réalisés au pays.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Deux années d’études secondaires terminées avec succés ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est exigée

- Vitesse de frappe d’au moins 40 mots par minute avec un taux d’erreur maximal de 10% est
exigée.

Intermédiaire Les taches consistent, entre autres, a offrir un soutien administratif a un ou quelques employés de
niveau intermédiaire ou supérieur, incluant la gestion et le maintien a jour de leurs échéanciers.

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Aide a la préparation des rapports et projets exigeant des capacités d’analyse.

- Organisation de préparatifs de voyage plus complexes (voyages locaux, au pays ou a
I'étranger) en plus de remplir les registres comptables connexes.

- Maintien des stocks de fournitures de bureau et commandes au besoin.

- Rédaction de la correspondance habituelle, des rapports et des réponses.

- Organisation, saisie et mise a jour des changements aux horaires des réunions et rendez-vous.

- Mesures visant a assurer un échange opportun de 'information.

- Gestion des documents et des dossiers, incluant le classement électronique.

- Organisation des comptes de téléphone et de courriel et obtention du mobilier pour les
nouveaux employés.

- Photocopie, classement, classement électronique et recherche documentaire.

- Dactylographie et lecture d’épreuves des documents.

Qualifications minimum obligatoires:
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Qualités requises/études :
- Dipléme d’études secondaires ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est exigée.
Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience dans le travail de secrétariat sont exigées.
Qualifications constituant un atout:
- Cours de logiciel et ateliers complétés avec succes ou une expérience de travail équivalente
peuvent étre exigés.
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Classification : Secrétaire

La tache principale de la secrétaire consiste a venir en aide a un ou plusieurs individus en réalisant des fonctions de soutien
administratif variées. Une bonne connaissance de 'orthographe, la grammaire et la ponctuation afin de produire des
rapports et de la correspondance de qualité, ainsi que la capacité de communiquer efficacement, tant oralement que par
écrit, sont exigées. Les compétences et habiletés exigées comprennent une bonne connaissance des procédures de

bureau générales, I'utilisation d’'un équipement de bureau et d’un logiciel standard (Windows XP, Word, SGDDI, etc.).

Taches principales :
- Examen, tri et priorisation des documents et de la correspondance.
- Etablissement de calendriers et soutien & 'aménagement du temps de travail.
- Préparation de la correspondance.
- Entretien d’'un systéme de rappel par la méthode électronique ou manuelle.
- Tenue de dossiers, registres et documents de référence.
- Recherche simple ou analyse de données de base qui n’exigent pas une expertise du domaine.

Supérieur Les taches consistent, entre autres, a offrir un soutien administratif complet et a effectuer toutes les
taches de secrétaire d’'un poste de gestion précis.

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Offrir un encadrement et une formation au personnel de soutien, incluant les autres secrétaires.

- Rédiger un procés-verbal général, non détaillé, lors des réunions.

- Offrir un service de rédaction et d’assurance de la qualité du courrier a expédier.

- Préparer des rapports, des résumés, des évaluations et des recommandations.

- Effectuer les réservations de voyage, préparer les itinéraires et les demandes de
remboursement de frais de voyage.

- Coordonner les réunions, les conférences, les ateliers et les séminaires, en plus d’organiser les
installations, I'équipement et les services.

- Suivre la correspondance ou les demandes de renseignements, ou les deux.

- Lire la correspondance regue et signaler les éléments importants ou préparer des résumeés.

- Relayer les instructions entre le surveillant et les subalternes.

- Rechercher, extraire, rassembler et résumer des données.

- Composer et signer les réponses aux demandes générales de renseignements et rédiger la
correspondance plus complexe en vue de la faire signer.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Dipléme d’études secondaires ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est exigée.
Expérience:
- Au moins cinqg (5) années d’expérience dans le travail de secrétariat sont exigées.
Qualifications constituant un atout:
- Une expérience dans la réalisation des taches de bureau décrites ci-dessus peut étre exigée.

- Un certificat ou un dipldme dans un domaine pertinent et provenant d’un établissement
d’enseignement postsecondaire reconnu ou une combinaison acceptable d’études, de formation

et d’expérience peut étre exigé.
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Classification : Secrétaire juridique

La secrétaire juridique est responsable de la gestion des renseignements relatifs aux clients et aux divers dossiers, des
contacts avec les clients, de la rédaction et du classement des divers documents, de la facturation, etc. La secrétaire
juridique vient également en aide a une équipe juridique en réalisant des fonctions variées de soutien administratif. La
ressource du SAT sera en mesure de travailler dans un environnement effréné, en plus de travailler efficacement sous
pression en étant capable de définir avec efficacité la priorité des différentes taches.

Les compétences et habiletés exigées comprennent une bonne connaissance de I'utilisation d’'un équipement de bureau et
d’un logiciel standard (Windows XP, Word, etc.). Une connaissance ou une expérience dans un cabinet d’avocats, de la
terminologie juridique et du traitement des questions juridiques confidentielles est exigée. Une bonne connaissance de
I'orthographe, la grammaire et la ponctuation afin de produire des rapports et de la correspondance de qualité, ainsi que la
capacité de communiquer efficacement, tant oralement que par écrit, sont exigées.

Taches principales :
- Revise, tri et priorisation des documents et de la correspondance.
- Entretien d’'un systéme de rappel englobant les différentes étapes de la procédure.
- Tenue de dossiers, registres et documents de référence.
- Recherche juridique simple ou analyse de données de base.

Subalterne Les responsabilités comprennent la réalisation des taches répétitives et de routine qui impliquent un
nombre limité d’'opérations et d’instructions clairement définies. Le travail effectué fera I'objet d'un

examen en cours de réalisation.

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Organisation et maintien a jour des dossiers consacrés aux litiges.

- Examen, tri et priorisation des documents et de la correspondance regus.

- Repérage et récupération des dossiers de jurisprudence dans les bibliothéques juridiques, a la
cour ou dans les tribunaux.

- Saisie et mise a jour des changements a I'ordre du jour quotidien du personnel juridique en ce
qui concerne le calendrier des réunions, incluant le but de ces réunions et les clients concernés.

- Traitement des opérations comptables de routine, comme la facturation.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Dipléme d’études secondaires ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est exigée
Qualifications constituant un atout:
- Des cours de secrétariat juridique complétés et réussis dans un établissement d’enseignement
postsecondaire reconnu, ou une combinaison acceptable d’études, de formation et d’expérience
peuvent étre exigés.
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Classification : Secrétaire juridique

La secrétaire juridique est responsable de la gestion des renseignements relatifs aux clients et aux divers dossiers, des
contacts avec les clients, de la rédaction et du classement des divers documents, de la facturation, etc. La secrétaire
juridique vient également en aide a une équipe juridique en réalisant des fonctions variées de soutien administratif. La
ressource du SAT sera en mesure de travailler dans un environnement effréné, en plus de travailler efficacement sous

pression en étant capable de définir avec efficacité la priorité des différentes taches.

Les compétences et habiletés exigées comprennent une bonne connaissance de I'utilisation d’'un équipement de bureau
et d’un logiciel standard (Windows XP, Word, etc.). Une connaissance ou une expérience dans un cabinet d’avocats, de

la terminologie juridique et du traitement des questions juridiques confidentielles est exigée. Une bonne connaissance de
I'orthographe, la grammaire et la ponctuation afin de produire des rapports et de la correspondance de qualité, ainsi que

la capacité de communiquer efficacement, tant oralement que par écrit, sont exigées.

Taches principales :
- Reuvise, tri et priorisation des documents et de la correspondance.
- Entretien d’'un systéme de rappel englobant les différentes étapes de la procédure.
- Tenue de dossiers, registres et documents de référence.
- Recherche juridique simple ou analyse de données de base.

Capacité d’organiser les taches et de respecter les échéances. Une bonne connaissance du processus
décisionnel et des pratiques des avocats est exigée afin de gérer le flux d’'information entre ceux-ci et
les autres parties intéressées. De plus, une bonne connaissance des méthodes de recherche juridique,
soit électroniques et traditionnelles, est exigée afin de préparer les notes de recherche, les rapports et
la correspondance.

Intermédiaire

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Traitement des documents juridiques pouvant consister, entre autres, a signifier des
documents a l'autre avocat ou a la partie opposée ou dépot des documents juridiques a la
cour.

- Organisation et maintien a jour des dossiers relatifs aux litiges.

- Organisation et gestion de I'ordre du jour des réunions de I'avocat.

- Organisation des réunions des clients et de la médiation, ainsi que participation a celles-ci.

- Recueil de documents afin de créer et tenir a jour le dossier de I'avocat.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Dipléme d’études secondaires ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est exigée.
Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience a titre de secrétaire juridique sont exigées.
Qualifications constituant un atout:
- Un certificat ou un dipldme de secrétariat juridique dans un établissement d’enseignement
postsecondaire reconnu, ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience peut étre exigé.
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Classification : Secrétaire juridique

La secrétaire juridique est responsable de la gestion des renseignements relatifs aux clients et aux divers dossiers, des
contacts avec les clients, de la rédaction et du classement des divers documents, de la facturation, etc. La secrétaire
juridique vient également en aide a une équipe juridique en réalisant des fonctions variées de soutien administratif. La
ressource du SAT sera en mesure de travailler dans un environnement effréné, en plus de travailler efficacement sous
pression en étant capable de définir avec efficacité la priorité des différentes taches.

0

Les compétences et habiletés exigées comprennent une bonne connaissance de I'utilisation d’'un équipement de bureau
et d’un logiciel standard (Windows XP, Word, etc.). Une connaissance ou une expérience dans un cabinet d’avocats, de
la terminologie juridique et du traitement des questions juridiques confidentielles est exigée. Une bonne connaissance de
I'orthographe, la grammaire et la ponctuation afin de produire des rapports et de la correspondance de qualité, ainsi que
la capacité de communiquer efficacement, tant oralement que par écrit, sont exigées.

Taches principales :
- Revise, tri et priorisation des documents et de la correspondance.
- Entretien d’'un systéme de rappel englobant les différentes étapes de la procédure.
- Tenue de dossiers, registres et documents de référence.
- Recherche juridique simple ou analyse de données de base.

Supérieur Les responsabilités comprennent, entre autres, les tdches complexes en secrétariat juridique, la
coordination des fonctions de soutien administratif d’'une division juridique trés confidentielle et
sensible, en plus des fonctions de liaison avec I'appareil judiciaire, le personnel et les niveaux
supérieurs du personnel et de la direction.

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Préparation et assemblage des documents au moment opportun.

- Création et révision des formulaires, procédures, formats et normes concernant la
correspondance au bureau.

- Liaison avec les cadres supérieurs du ministére dans le but de coordonner les demandes
touchant les questions juridiques et pour échanger des renseignements sur un vaste éventail
de questions.

- Lecture d’épreuves et vérification des documents.

- Analyse et évaluation des services et des opérations pour assurer leur efficacité et
présentation de recommandations, au besoin.

- Formation et surveillance du personnel de soutien des services juridiques.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Dipléme d’études secondaires ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est exigée.
Expérience:
- Au moins cing (5) années d’expérience a titre de secrétaire juridique sont exigées.
Qualifications constituant un atout:
- Un certificat ou un diplome de secrétariat juridique dans un établissement d’enseignement
postsecondaire reconnu, ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience peut étre exigé.
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Groupe 2: Services administratifs

Classification : Services administratifs

Parmi les compétences et habiletés requises, mentionnons la polyvalence, la capacité de travailler sous pression et de
respecter les échéances serrées, ainsi que la connaissance des procédures de bureau générales, I'utilisation d’'un
équipement de bureau et d’un logiciel standard (Windows XP, Word, Excel, Access, SGDDI, etc.). De plus, la
ressource du SAT doit posséder de solides compétences en matiere de relations interpersonnelles, étre capable de
communiquer et d’'interagir avec tous les paliers au sein d’une organisation en plus de présenter un engagement
inébranlable envers la qualité, les gens, les méthodes, les politiques et la confidentialité.

Taches principales :
- Saisie, traitement et mise a jour des données.
- Acheminement de la correspondance et entretien des systémes de rappel.
- Gestion des opérations quotidiennes du bureau et coordination de I'ordre du jour.
- Organisation des réunions, conférences téléphoniques et/ou activités, et préparation de la documentation.
- Répondre au téléphone, utilisation des standards téléphoniques et prise des messages.
- Gestion des documents et des dossiers, incluant le classement électronique.
- Photocopie, télécopie et numérisation de documents.
- Préparation de la correspondance, de rapports, d’états et d’autres documents.
- Etablissement de calendriers et organisation des préparatifs des voyages au pays et a 'étranger.

Subalterne

Une bonne connaissance des pratiques de gestion de bureau et une compréhension élémentaire
des pratiques, politiques et directives administratives du Conseil du Trésor, incluant la gestion des
finances (tels les déplacements, I'accueil, etc.) seront exigées. Le travail effectué fera I'objet d’'un
examen.

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Assemblage et diffusion de lettres et de documents d’information.
- Préparation, révision et édition de documents.
- Préparation de contrats et codage financier des factures.
- Maintien des stocks de fournitures de bureau et commandes en cas de besoin
- Entretien de I'équipement de bureau.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Deux années d’études secondaires terminées avec succes, ou une combinaison
acceptable d’études, de formation et d’expérience sont exigées.
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Classification : Services administratifs

Parmi les compétences et habiletés requises, mentionnons la polyvalence, la capacité de travailler sous pression et de
respecter les échéances serrées, ainsi que la connaissance des procédures de bureau générales, I'utilisation d’'un
équipement de bureau et d’un logiciel standard (Windows XP, Word, Excel, Access, SGDDI, etc.). De plus, la
ressource du SAT doit posséder de solides compétences en matiere de relations interpersonnelles, étre capable de
communiquer et d’interagir avec tous les paliers au sein d’une organisation en plus de présenter un engagement
inébranlable envers la qualité, les gens, les méthodes, les politiques et la confidentialité.

Taches principales :
- Saisie, traitement et mise a jour des données.
- Acheminement de la correspondance et entretien des systéemes de rappel.
- Gestion des opérations quotidiennes du bureau et coordination de I'ordre du jour.
- Organisation des réunions, conférences téléphoniques et/ou activités, et préparation de la documentation.
- Répondre au téléphone, utilisation des standards téléphoniques et prise des messages.
- Gestion des documents et des dossiers, incluant le classement électronique.
- Photocopie, télécopie et numérisation de documents.
- Préparation de la correspondance, de rapports, d’états et d’autres documents.
- Etablissement de calendriers et organisation des préparatifs des voyages au pays et a I'étranger.

Intermédiaire Les taches consistent, entre autres, a assurer I'échange d’'information au moment opportun entre les
ministéres. Une expérience de I'utilisation ou une connaissance du logiciel de gestion des
documents sera exigée. Ce travail fera I'objet d’'un examen.

Les taches typiques peuvent comprendre :

Rédaction de la correspondance.

- Préparation de rapports et réponse aux demandes de renseignements.

- Planification, administration et suivi des projets.

- Elaboration et mise en oeuvre de procédures, méthodes et politiques.

- Saisie et mise a jour des changements aux calendriers des réunions et des rendez-vous.

- Organisation des comptes de téléphone et de courriel et obtention du mobilier pour les
nouveaux employés.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Deux années d’études secondaires terminées avec succés sont exigées.
Expérience:

- Aumoins une (1) année d’expérience pertinente est exigée.
Qualifications constituant un atout:

- Des cours d’administration (des affaires, de bureau, publique, etc.) de gestion financiére,
dans le domaine des affaires ou dans un domaine connexe complétés avec succes au
niveau secondaire ou dans un établissement d’enseignement postsecondaire reconnu, ou
une combinaison acceptable d’études, de formation et d’expérience peuvent étre exigés.
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Classification : Services administratifs

Parmi les compétences et habiletés requises, mentionnons la polyvalence, la capacité de travailler sous pression et de
respecter les échéances serrées, ainsi que la connaissance des procédures de bureau générales, I'utilisation d’'un
équipement de bureau et d’'un logiciel standard (Windows XP, Word, Excel, Access, SGDDI, etc.). De plus, la ressource
du SAT doit posséder de solides compétences en matiére de relations interpersonnelles, étre capable de communiquer
et d’interagir avec tous les paliers au sein d’'une organisation en plus de présenter un engagement inébranlable envers
la qualité, les gens, les méthodes, les politiques et la confidentialité.

Taches principales :

- Saisie, traitement et mise a jour des données.

- Acheminement de la correspondance et entretien des systéemes de rappel.

- Gestion des opérations quotidiennes du bureau et coordination de I'ordre du jour.

- Organisation des réunions, conférences téléphoniques ou activités, et préparation de la documentation.
- Répondre au téléphone, utilisation des standards téléphoniques et prise des messages.

- Gestion des documents et des dossiers, incluant le classement électronique.

- Photocopie, télécopie et numérisation de documents.

- Préparation de la correspondance, de rapports, d’états et d’autres documents.

- Etablissement de calendriers et organisation des préparatifs des voyages au pays et a I'étranger.

Supérieur

Un degré élevé de compréhension du gouvernement fédéral et des aptitudes marquées pour
I'organisation et la communication seront exigés.

Les taches typiques peuvent comprendre :

Qualifications minimum obligatoires:

Administration des budgets et programmes opérationnels, analyse des dépenses.
Présentation de solutions aux problémes dans les domaines tels I'approvisionnement, les
contrats, les télécommunications, ’'hébergement, la formation et 'administration.
Préparation et administration des contrats de biens et services.

Liaison avec les spécialistes dans les divers domaines afin de résoudre les problémes.

Qualités requises/études :

Expérience:

Qualifications constituant un atout:

Dipldme d’études secondaires est exigée
Au moins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigées

Un certificat ou un dipldme en administration (des affaires, de bureau, publique, etc.), en
gestion financiere, dans le domaine des affaires ou dans un domaine connexe dans un
établissement d’enseignement postsecondaire reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience peut étre exigé.

Au moins une (1) année au sein du gouvernement fédéral peut étre exigée
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Classification : Services administratifs

Parmi les compétences et habiletés requises, mentionnons la polyvalence, la capacité de travailler sous pression et de
respecter les échéances serrées, ainsi que la connaissance des procédures de bureau générales, I'utilisation d’'un
équipement de bureau et d’un logiciel standard (Windows XP, Word, Excel, Access, SGDDI, etc.). De plus, la
ressource du SAT doit posséder de solides compétences en matiere de relations interpersonnelles, étre capable de
communiquer et d’interagir avec tous les paliers au sein d’une organisation en plus de présenter un engagement
inébranlable envers la qualité, les gens, les méthodes, les politiques et la confidentialité.

Taches principales :
- Saisie, traitement et mise a jour des données.
- Acheminement de la correspondance et entretien des systéemes de rappel.
- Gestion des opérations quotidiennes du bureau et coordination de I'ordre du jour.
- Organisation des réunions, conférences téléphoniques ou activités, et préparation de la documentation.
- Répondre au téléphone, utilisation des standards téléphoniques et prise des messages.
- Gestion des documents et des dossiers, incluant le classement électronique.
- Photocopie, télécopie et numérisation de documents.
- Préparation de la correspondance, de rapports, d’états et d’autres documents.
- Etablissement de calendriers et organisation des préparatifs des voyages au pays et a I'étranger.

Avancé Les taches comprennent la planification, la coordination, la gestion et la surveillance des divers
services administratifs. La ressource du SAT sera en mesure d’offrir des conseils fonctionnels, des
services de consultation et un encadrement aux gestionnaires de la direction générale sur les
différentes politiques, procédures et directives, sans compter qu’elle pourra collaborer avec le
personnel de haut niveau (gestionnaires, cadres supérieurs, directeurs ou sous-ministres, etc.).

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Elaboration, entretien, surveillance et mise & jour des procédures et programmes
administratifs.

- Préparation des prévisions budgétaires.

- Participation aux réunions de gestion.

- Planification et organisation des équipes de projet responsables des études ou des projets
spéciaux ou des deux et présentation de recommandations.

- Surveillance du travail en cours.

- Surveillance des accords d’approvisionnement.

- Examen de l'efficacité des opérations.

- Analyse et interprétation des données et préparation de rapports.

- Encadrement et formation des membres subalternes de I'équipe.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Dipléme d’études secondaires est exigée
Expérience:
- Aumoins cing (5) années d’expérience pertinente sont exigées
Qualifications constituant un atout:

- Un certificat ou un dipldme en administration (des affaires, de bureau, publique, etc.), en
gestion financiére, dans le domaine des affaires ou dans un domaine connexe dans un
établissement d’enseignement postsecondaire reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience peut étre exigé.

- Aumoins une (1) année au sein du gouvernement fédéral peut étre exigée
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Classification : Adjoint exécutif

L’adjoint exécutif offre un soutien administratif au personnel de direction et travaillera avec le systtme CCM Mercury, le
SGDDI ou d’autres systemes de suivi électronique de la correspondance, en plus d'utiliser un équipement de bureau,
ainsi qu’un logiciel (Windows XP, Word, Excel, Access, etc.) et un équipement de bureau standard. Une connaissance
des pratiques de gestion de bureau, des pratiques, politiques et directives administratives pertinentes du ministére ou
de 'organisme, ainsi que des aptitudes excellentes pour I'écriture, I'analyse, I'organisation et la communication sont
exigées. L’adjoint exécutif devra étre capable d’établir la priorité de son travail, puisqu’il pourrait devoir mener a terme
plusieurs projets ou taches entrainant des conflits d’horaire et impliquant des responsabilités continues.

Taches principales :
- Saisie, traitement et mise a jour des données, acheminement de la correspondance, entretien des systémes
de rappel.
- Gestion des opérations quotidiennes du bureau et coordination des ordres du jour.
- Organisation des réunions, des conférences téléphoniques et des activités.
- Préparation de la documentation de référence.
- Répondre au téléphone, utilisation des systémes de commutation téléphonique et prise des messages.
- Gestion des documents et des dossiers, incluant le classement électronique.
- Photocopie, télécopie et numérisation de documents.
- Préparation de la correspondance, des rapports, des états et autres documents.
- Etablissement de calendriers et organisation des préparatifs des voyages au pays et a 'étranger.
- Assemblage et diffusion de lettres et de documents d’information destinés aux cadres supérieurs.

Intermédiaire Les taches consistent, entre autres, a assurer la liaison entre le personnel de direction et les
directeurs de la direction générale, le sous-ministre, les membres du cabinet du Ministre, les autres
ministéres, les groupes externes, etc.

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Gestion des calendriers du personnel de direction et des gestionnaires.
- Préparation de la documentation de référence.
- Organisation des réunions et des conférences téléphoniques.
- Entretien d’'un systéme d’acheminement et de suivi des documents essentiels et
confidentiels, ainsi que de la correspondance électronique et des demandes ministérielles.
- Entretien d’'un systéme de classement des documents électroniques et sur papier.
- Aide aux communications.
- Coordination et prestation d’aide a I'édition.
- Composition de notes de service, de lettres et de présentations.
- Assemblage et diffusion de lettres et d’exposés.
- Surveillance des publications traditionnelles et non traditionnelles.
- Traitement des demandes de remboursement des frais de voyage et factures.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
-  Dipléme d’études secondaires ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience sont exigée
Expérience:
- Aumoins une (1) année d’expérience pertinente est exigée.

Page 59 de 224



Classification : Adjoint exécutif

L’adjoint exécutif offre un soutien administratif au personnel de direction et travaillera avec le systtme CCM Mercury, le
SGDDI ou d’autres systemes de suivi électronique de la correspondance, en plus d'utiliser un équipement de bureau,
ainsi qu’un logiciel (Windows XP, Word, Excel, Access, etc.) et un équipement de bureau standard. Une connaissance
des pratiques de gestion de bureau, des pratiques, politiques et directives administratives pertinentes du ministére ou
de 'organisme, ainsi que des aptitudes excellentes pour I'écriture, I'analyse, I'organisation et la communication sont
exigées. L’adjoint exécutif devra étre capable d’établir la priorité de son travail, puisqu’il pourrait devoir mener a terme
plusieurs projets ou taches entrainant des conflits d’horaire et impliquant des responsabilités continues.

Taches principales :
- Saisie, traitement et mise a jour des données, acheminement de la correspondance, entretien des systémes
de rappel.
- Gestion des opérations quotidiennes du bureau et coordination des ordres du jour.
- Organisation des réunions, des conférences téléphoniques et des activités.
- Préparation de la documentation de référence.
- Répondre au téléphone, utilisation des systémes de commutation téléphonique et prise des messages.
- Gestion des documents et des dossiers, incluant le classement électronique.
- Photocopie, télécopie et numérisation de documents.
- Préparation de la correspondance, des rapports, des états et autres documents.
- Etablissement de calendriers et organisation des préparatifs des voyages au pays et a I'étranger.
- Assemblage et diffusion de lettres et de documents d’information destinés aux cadres supérieurs.

Supérieur Parmi ses taches, le titulaire doit s’assurer que les fonctions de bureau se déroulent conformément
aux politiques et pratiques en vigueur en matiére de finances. Une expérience dans le traitement de
documents financiers variés conformément aux politiques et procédures gouvernementales et une
connaissance des politiques et procédures du ministére ou de I'organisme pour lequel les travaux
seront réalisés sont exigées.

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Lecture d’épreuves et édition de documents pour assurer la qualité de la langue, le format
prescrit, la précision du contenu, ainsi que pour tenir compte des préférences des cadres
supérieurs, etc.

- Assurer une attention convenable aux questions générales ayant trait au gouvernement et a
leur relation avec les questions et activités du ministére.

- Suivi des questions ou des projets que confient les cadres supérieurs.

- Acheminement et suivi des points qu’on doit examiner et faire signer, en partance et en
provenance du bureau.

- Vérification et interrogation des sources, au besoin.

- Création et présentation de divers rapports hebdomadaires et mensuels.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Dipléme d’études secondaires ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est exigée.
Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience en tant qu’adjoint exécutif sont exigées
Qualifications constituant un atout:
- Aumoins une (1) année au sein du gouvernement fédéral en tant qu’adjoint exécutif peut
étre exigée
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Classification : Adjoint exécutif

L’adjoint exécutif offre un soutien administratif au personnel de direction et travaillera avec le systtme CCM Mercury, le
SGDDI ou d’autres systemes de suivi électronique de la correspondance, en plus d'utiliser un équipement de bureau,
ainsi qu’un logiciel (Windows XP, Word, Excel, Access, etc.) et un équipement de bureau standard. Une connaissance
des pratiques de gestion de bureau, des pratiques, politiques et directives administratives pertinentes du ministére ou
de 'organisme, ainsi que des aptitudes excellentes pour I'écriture, I'analyse, I'organisation et la communication sont
exigées. L’adjoint exécutif devra étre capable d’établir la priorité de son travail, puisqu’il pourrait devoir mener a terme
plusieurs projets ou taches entrainant des conflits d’horaire et impliquant des responsabilités continues.

Taches principales :
- Saisie, traitement et mise a jour des données, acheminement de la correspondance, entretien des systémes
de rappel.
- Gestion des opérations quotidiennes du bureau et coordination des ordres du jour.
- Organisation des réunions, des conférences téléphoniques et des activités.
- Préparation de la documentation de référence.
- Répondre au téléphone, utilisation des systémes de commutation téléphonique et prise des messages.
- Gestion des documents et des dossiers, incluant le classement électronique.
- Photocopie, télécopie et numérisation de documents.
- Préparation de la correspondance, des rapports, des états et autres documents.
- Etablissement de calendriers et organisation des préparatifs des voyages au pays et a I'étranger.
- Assemblage et diffusion de lettres et de documents d’information destinés aux cadres supérieurs.

Avancé Expérience des préparatifs de voyage au pays et a I'étranger et de la préparation des demandes de
remboursement de frais de voyage en plus de connaitre le ministére ou I'organisme ou le titulaire
devra effectuer le travail.

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Planification des réunions, réservations d’hétel et de voyage et passation des contrats avec
des interprétes et des techniciens.

- Préparation de rapports et de documents, ainsi que des comptes rendus de réunions.

- Présentation de recommandations dans le but d’améliorer les méthodes de communication
entre les bureaux.

- Composition, édition et vérification d’'un vaste éventail de documents dans le but de refléter
les préférences des cadres supérieurs et pour les sensibiliser a la réaction du public.

- Encadrement et formation des membres subalternes de I'équipe.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Dipléme d’études secondaires ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est exigée
Expérience:
- Au moins cing (5) années d’expérience en tant qu’'adjoint exécutif sont exigées
Qualifications constituant un atout:

- Un certificat ou un dipldme dans un domaine pertinent et provenant d’un établissement
d’enseignement postsecondaire reconnu ou une combinaison acceptable d’études, de
formation et d’expérience peut étre exigé.

- Aumoins une (1) année au sein du gouvernement fédéral en tant qu’adjoint exécutif peut
étre exigée.
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Groupe 3: Opérations

Classification : Technicien en batiments

Les taches principales d'un technicien en batiments consistent, entre autres, a procéder a I'entretien de routine, comme
I'aménagement paysager général, la peinture et divers types de réparations mineures.

Intermédiaire Les responsabilités comprennent, entre autres, les taches routiniéres et répétitives impliquant un
nombre limité de méthodes et d'instructions clairement définies. Les taches comprennent le
nettoyage et I'entretien de l'intérieur et I'extérieur des immeubles commerciaux, institutionnels et
résidentiels, ainsi que de leurs terrains environnants.

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Lelavage des fenétres, des murs intérieurs et des plafonds
- L'enlévement de la neige et de la glace des allées et des stationnements
- L'aménagement paysager
- Le nettoyage et la désinfection des salles de toilettes et des luminaires
- Les réparations mineures des systemes de CVC, de plomberie, d'alimentation électrique,
etc
- Le déplacement du mobilier, de I'équipement ou de fournitures

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undiplébme d'études secondaires est exigé
Expérience:
- Aumoins une (1) année d'expérience pertinente est exigée
Qualifications constituant un atout:

- Une formation en sécurité ou un certificat valide dans un ou plusieurs des domaines
suivants peut étre exigé : SIMDUT, protection contre les chutes, manutention manuelle,
équipement de protection individuelle, droits des travailleurs, espaces clos, premiers soins
d'urgence

- Une formation sur les systemes de chauffage, ventilation et climatisation (CVC) peut étre
exigée
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Classification : Technicien en batiments

Les taches principales d'un technicien en batiments consistent, entre autres, a procéder a I'entretien de
routine, comme I'aménagement paysager général, la peinture et divers types de réparations mineures.

Supérieur Les responsabilités comprennent, entre autres, les taches routiniéres et répétitives impliquant un
nombre limité de méthodes et d'instructions clairement définies. Les taches comprennent le
nettoyage et I'entretien de l'intérieur et I'extérieur des immeubles commerciaux, institutionnels et
résidentiels, ainsi que de leurs terrains environnants.

Les responsabilités comprennent I'exécution de taches plus complexes et répétitives, notamment la
coordination des tdches menées par des techniciens en batiments juniors. Les travaux accomplis
ne nécessitent pas de supervision.

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Le nettoyage
- L'aménagement paysager
- Lasurveillance et exécution de I'entretien et des réparations plus complexes des
systemes de plomberie et de CVC
- Le déplacement du mobilier, de I'équipement et des fournitures
- Lagarantie du caractére pertinent des mesures de sécurité en place

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Undiplébme d'études secondaires est exigé

- Une formation complétée et réussie sur les systéemes de CVC (chauffage, ventilation et
climatisation) dans un établissement d'enseignement postsecondaire reconnu est exigée

+ Certification de santé et sécurité est en vigeur- Parti un (Representant de Santé
et Sécurité) est requise.
Expérience:
- Au moins trois (3) années d'expérience pertinente est exigées
Qualifications constituant un atout:

- Une formation en sécurité ou un certificat valide dans un ou plusieurs des domaines
suivants peut étre exigé : SIMDUT, protection contre les chutes, manutention manuelle,
équipement de protection individuelle, droits des travailleurs, plates-formes de travail
surélevées, espaces clos, premiers soins standard, formation pour les gardiens
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Classification : Surintendants en batiments

Les taches du surintendant en batiments consistent, entre autres, a surveiller les opérations d'entretien et de réparation
de routine.

Supérieur | Les taches typiques peuvent comprendre :

- S'assurer que les mesures de protection et de sécurité sont en place et qu'on s'y conforme

- Ajustements et réparations mineures aux systémes de chauffage, de refroidissement, de
ventilation, de plomberie et électrique

- Communication avec le fournisseur du service approprié pour procéder aux réparations majeures

- Aide a la coordination des activités de réparation avec celles des autres ministéres

- Aide au respect du budget et a la tenue des dossiers financiers

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Dipléme d'études secondaires ou une combinaison acceptable d'études, de formation et
d'expérience sont exigées
Expérience:
- Au moins trois (3) années d'expérience pertinente sont exigées
Qualifications constituant un atout:

- Une formation en sécurité ou un certificat valide dans un ou plusieurs des domaines suivants
peut étre exigé : SIMDUT, protection contre les chutes, manutention manuelle, équipement de
protection individuelle, droits des travailleurs, espaces clos, premiers soins d'urgence

- Une formation complétée et réussie sur les systemes de CVC (chauffage, ventilation et
climatisation) dans un établissement d'enseignement postsecondaire reconnu peut étre exigée

- Un certificat en vigueur de responsable de I'exploitation des immeubles (niveau | ou Il) peut étre
exigée

- Un certificat ou un dipldme en santé et sécurité au travail dans un établissement d'enseignement
postsecondaire reconnu peut étre exigé

Avancé Les taches comprendront, entre autres, la participation aux activités de planification, d'organisation et de
coordination au sein d'un service d'entretien.

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Coordination des activités des travailleurs externes s'occupant du briquetage, du recouvrement
des toitures, de la finition du ciment, de la pose de carreaux, du platrage, de l'installation de
cloisons seches, du vitrage, de l'isolation, de la peinture, etc

- Commandes de matériaux et fournitures

- Prestation ou organisation de la formation de sécurité appropriée pour le personnel

- Mesures visant a assurer le respect des lois et réglements de sécurité

- Inspection des chantiers ou des installations pour s'assurer qu'on respecte les normes établies
en matiére de sécurité et de propreté

- Recommandation ou organisation des services additionnels nécessaires, comme la peinture, les
réparations, les rénovations, le remplacement du mobilier et de I'équipement, etc

- Coordination des travaux des nettoyeurs, des concierges, des apprentis et des manceuvres qui
effectuent des travaux légers, industriels ou spécialisés

- Préparation des horaires et coordination des activités avec celles des autres ministéres

- Préparation des budgets et tenue des dossiers financiers

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Dipléme d'études secondaires ou une combinaison acceptable d'études, de formation et
d'expérience sont exigées
Expérience:
- Aumoins cing (5) années d'expérience pertinente sont exigées
Qualifications constituant un atout:
- Une formation en sécurité ou un certificat valide dans un ou plusieurs des domaines suivants
peut étre exigé : SIMDUT, protection contre les chutes, manutention manuelle, équipement de
protection individuelle, droits des travailleurs, espaces clos, premiers soins d'urgence
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Une formation complétée et réussie sur les systéemes de CVC (chauffage, ventilation et
climatisation) dans un établissement d'enseignement postsecondaire reconnu peut étre exigée
Un certificat en vigueur de responsable de I'exploitation des immeubles (niveau | ou Il) peut étre
exigéee

Un certificat ou un dipldme en santé et sécurité au travail dans un établissement d'enseignement
postsecondaire reconnu peut étre exigé

Page 65 de 224



Classification : Coordonnateur de chantier de construction

Les taches principales du coordonnateur de chantier de construction consistent, entre autres, a lire les bleus, établir les
priorités, gérer les entrepreneurs et procéder au diagnostic des pannes. Les habiletés comprennent la capacité de
réussir dans des situations tendues et de gérer les conflits. Une sensibilisation aux tendances actuelles des méthodes,
des concepts et des progrés technologiques dans le domaine de la construction est exigée.

Intermédiaire | Les taches consistent, entre autres, dans la coordination et la gestion d'activités précises réalisées par
les corps de métier externes, des phases précises des travaux de construction ou des sous-projets.

Les taches typiques peuvent comprendre :
- L'interprétation des bleus et I'établissement des priorités
- La gestion des entrepreneurs de I'extérieur dans le cadre d'activités, de phases ou
de sous-projets particuliers
- La présentation, a I'administrateur en chef du chantier de construction, de rapports sur tout
probléme (de nature technique ou en rapport avec la sécurité)

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Deux années d'études secondaires terminées avec succés ou une combinaison acceptable
d'études, de formation et d'expérience sont exigées
Expérience:
- Au moins cing (5) années d'expérience pertinente sont exigées
Qualifications constituant un atout:

- Une formation en sécurité ou un certificat valide dans un ou plusieurs des domaines suivants
peut étre exigé : SIMDUT, protection contre les chutes, manutention manuelle, tenu des lieux,
équipement de protection individuelle, contréle de la circulation sur la route et pour les
piétons, plates-formes de travail surélevées, érection d'échafauds, espaces clos, extincteurs
d'incendie et premiers soins d'urgence

- Un certificat ou un dipldme en santé et sécurité au travail dans un établissement
d'enseignement postsecondaire reconnu peut étre exigé

Avancé Les taches consistent, entre autres, dans la coordination et la gestion complexes entourant un projet
complet réalisé par des corps de métier de l'extérieur.

Les taches typiques peuvent comprendre :
- interprétation des bleus et I'établissement des priorités
- Gestion des entrepreneurs et diagnostic des pannes
- Surveillance des divers corps de métiers de I'extérieur sur le chantier
- Présence aux réunions sur demande de TPSGC
- Présentation de solutions aux conflits mineurs ou entre les entrepreneurs
- Identification des problemes et présentation de solutions viables.
- Inspection des travaux effectués

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Dipléme d'études secondaires ou une combinaison acceptable d'études, de formation et
d'expérience sont exigées
Expérience:
- Au moins dix (10) années d'expérience pertinente sont exigées
Qualifications constituant un atout:

- Une formation en sécurité ou un certificat valide dans un ou plusieurs des domaines suivants
peut étre exigé : SIMDUT, protection contre les chutes, manutention manuelle, tenu des lieux,
équipement de protection individuelle, controle de la circulation sur la route et pour les
piétons, plates-formes de travail surélevées, érection d'échafauds, espaces clos, extincteurs
d'incendie et premiers soins d'urgence

- Un certificat ou un dipldme en santé et sécurité au travail dans un établissement
d'enseignement postsecondaire reconnu peut étre exigé
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Classification : Manceuvre

Les taches d'un manceuvre comprennent, entre autres, les travaux de construction, l'installation d'échafauds, la
démolition, les travaux lourds, le pelletage, le déchiquetage et I'aide aux corps de métier dans la réalisation de leurs
taches quotidiennes.

Subalterne Les responsabilités comprennent, entre autres, les taches routiniéres et répétitives peu complexes
impliguant un nombre limité de méthodes et d'instructions clairement définies. Une connaissance ou
une expérience limitée du travail a effectuer est exigée alors que celui-ci fera I'objet d'une surveillance
étroite en plus d'étre dirigé. Des outils sont mis a la disposition de la Resource du SAT.

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Travaux de démolition de base, nettoyage des lieux et autres travaux de construction de base
- Manutention de matériel
- Enlévement de la neige, aménagement paysager et entretien des terrains
- Aide aux corps de métier

La Resource du SAT ne devra pas :
- Travailler a des hauteurs de plus de 4 pieds
- Utiliser un équipement électrique ou motorisé

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Dipléme d'études secondaires ou une combinaison acceptable d'études, de formation et
d'expérience sont exigées
Qualifications constituant un atout:
- Une formation en sécurité ou un certificat valide dans un ou plusieurs des domaines suivants
peut étre exigé : SIMDUT, protection contre les chutes, manutention manuelle, équipement de
protection individuelle, droits des travailleurs et premiers soins d'urgence

Intermédiaire | Les responsabilités comprennent, entre autres, les taches routiniéres et répétitives plus complexes
impliquant un nombre limité de méthodes et d'instructions clairement définies. Des connaissances et
de I'expérience adéquate relativement aux travaux a accomplir sont nécessaires puisque la supervision
sera minimale. La ressource du SAT devra fournir ses propres outils de base, notamment son marteau,
sa ceinture, son ruban et ses outils tranchants.

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Les travaux de construction comprenant notamment l'installation d'échafauds, la démolition,
les travaux lourds, le pelletage et le déchiquetage
- Le travail a des hauteurs de plus de 10 pieds
- L'utilisation d'outils électriques de base
- L'utilisation d'équipements motorisés de base (si certifié pour I'utilisation de I'équipement en
question.)

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Un diplébme d'études secondaires ou une combinaison acceptable d'études, de formation et
d'expérience sont exigées
Expérience:
- Au moins une (1) année d'expérience pertinente sont exigées
Qualifications constituant un atout:

- Une formation en sécurité ou un certificat valide dans un ou plusieurs des domaines suivants
peut étre exigé : SIMDUT, protection contre les chutes, manutention manuelle, équipement de
protection individuelle, droits des travailleurs, contréle de la circulation des voitures et des
piétons, plates-formes de travail surélevées électriques, montage d'échafaudages, et premiers
soins d'urgence

- Un certificat valide de niveau | ou Il sur I'utilisation des chariots élévateurs a fourche peut étre
exigé
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Classification : Manceuvre

Les taches d'un manceuvre comprennent, entre autres, les travaux de construction, l'installation d'échafauds, la
démolition, les travaux lourds, le pelletage, le déchiquetage et I'aide aux corps de métier dans la réalisation de leurs
taches quotidiennes.

Supérieur Les responsabilités comprennent, entre autres, les taches routiniéres et répétitives plus complexes
impliguant un nombre limité de méthodes et d'instructions clairement définies. Des connaissances et
de I'expérience significative relativement aux travaux a accomplir sont nécessaires puisque la
supervision sera minimale ou inexistante. La ressource du SAT devra fournir ses propres outils de
base, notamment son marteau, sa ceinture, son ruban et ses outils tranchants.

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Les travaux de construction comprenant notamment I'échafaudage, la pose de galon sur joint,
I'utilisation d'outils tranchants (y compris la torche)

- Le travail a des hauteurs de plus de 10 pieds et sur les toits

- L'utilisation d'outils électriques de base

- Lutilisation d'équipements motorisés de base (si certifié pour I'utilisation de I'équipement en
question.)

- L'exécution de taches de traitement des matériaux

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Un diplbme d'études secondaires ou une combinaison acceptable d'études, de formation et
d'expérience sont exigées
Expérience:
- Au moins trois (3) années d'expérience pertinente sont exigées
Qualifications constituant un atout:

- Une formation en sécurité ou un certificat valide dans un ou plusieurs des domaines suivants
peut étre exigé : SIMDUT, protection contre les chutes, manutention manuelle, équipement de
protection individuelle, droits des travailleurs, contréle de la circulation des voitures et des
piétons, plates-formes de travail surélevées électriques, montage d'échafaudages, et premiers
soins d'urgence
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Classification : Aide

Les taches principales d'un aide consistent, entre autres, a aider les gens de métier certifiés dans I'exécution de leurs
taches

Intermédiaire | Les responsabilités comprennent, entre autres, les taches routiniéres et répétitives plus complexes
impliguant un nombre limité de méthodes et d'instructions clairement définies. Le travail se déroulera
en étant moins dirigé mais sous une certaine surveillance. La Resource du SAT devra fournir ses
propres outils de base, tels un marteau, un ruban a mesurer et des outils de coupe.

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Aide a un compagnon ou aux corps de métier dans l'exécution de leurs taches
- Travail a des hauteurs de plus de 10 pieds
- Utilisation d'un équipement électrique ou motorisé de base

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Deux années d'études secondaires terminées avec succés ou une combinaison acceptable
d'études, de formation et d'expérience sont exigées

- Linscription, en tant qu'apprenti, a un programme reconnu, est exigée

Qualifications constituant un atout:

- Une formation en sécurité ou un certificat valide dans un ou plusieurs des domaines suivants
peut étre exigé : SIMDUT, protection contre les chutes, manutention manuelle, équipement de
protection individuelle, droits des travailleurs, plates-formes de travail surélevées manuelles,
montage d'échafaudages, espaces clos et premiers soins d'urgence

- Un certificat valide de niveau | ou Il sur I'utilisation des chariots élévateurs a fourche peut étre
exigé

Supérieur Les responsabilités comprennent, entre autres, les taches routiniéres et répétitives plus complexes
impliquant un nombre limité de méthodes et d'instructions clairement définies. Le travail se déroulera
sous une surveillance minimale. La Resource du SAT devra fournir ses propres outils de base,
porte-outils, tels un marteau, un ruban a mesurer et des outils de coupe.

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Aide a un compagnon ou aux corps de métier dans I'exécution de leurs taches
- Travail a des hauteurs de plus de 10 pieds
- Utilisation d'un équipement électrique ou motorisé de base

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Deux années d'études secondaires terminées avec succes ou une combinaison acceptable
d'études, de formation et d'expérience sont exigées

- Laconclusion réussie des trois (3) premieres années d'un programme d'apprenti reconnu de
quatre (4) ans est exigée

Qualifications constituant un atout:

- Une formation en sécurité ou un certificat valide dans un ou plusieurs des domaines suivants
peut étre exigé : SIMDUT, protection contre les chutes, manutention manuelle, équipement de
protection individuelle, droits des travailleurs, plates-formes de travail surélevées manuelles,
montage d'échafaudages, espaces clos et premiers soins d'urgence

- Un certificat valide de niveau | ou Il sur I'utilisation des chariots élévateurs a fourche peut étre
exigé
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Classification : Personnel de service d'entrep6t

Les taches principales d'un employé de service d'entrep6t consistent, entre autres, dans le déménagement commercial,
I'emballage, I'expédition et la réception, le contréle d'inventaire et des commandes, la manutention du matériel,
I'impression, la salle de courrier, l'utilisation d'un chariot élévateur a fourche, l'installation d'un bureau, le contréle de la
qualité et d'autres taches industrielles

Subalterne Les responsabilités comprennent, entre autres, les taches routiniéres et répétitives peu complexes
impliquant un nombre limité de méthodes et d'instructions clairement définies. Une connaissance ou
une expérience limitée du travail a effectuer est exigée alors que celui-ci fera I'objet d'une surveillance
étroite en plus d'étre dirigé.

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Déménagement de matériel commercial ou gouvernemental
- Emballage, expédition et réception, cueillette de stock et de commandes
- Taches variées d'un entrepdt

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Deux années d'études secondaires terminées avec succés ou une combinaison acceptable

d'études, de formation et d'expérience sont exigées
Qualifications constituant un atout:

- Une formation en sécurité ou un certificat valide dans un ou plusieurs des domaines suivants
peut étre exigé : SIMDUT, manutention manuelle, équipement d'équilibrage, équipement de
protection individuelle, droits des travailleurs, protection contre les lacérations, tenue des
locaux et premiers soins d'urgence

Intermédiaire | Les responsabilités comprennent, entre autres, les taches routiniéres et répétitives plus complexes
impliguant un nombre limité de méthodes et d'instructions clairement définies.

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Manutention du matériel, impression, salle de courrier, chariot élévateur a fourche, installation
d'un bureau, taches d'un commis de bureau et autres taches industrielles
- Taches variées d'un entrepbt

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Deux années d'études secondaires terminées avec succés ou une combinaison acceptable
d'études, de formation et d'expérience sont exigées
Expérience:
- Au moins une (1) année d'expérience pertinente est exigée
Qualifications constituant un atout:

- Une formation en sécurité ou un certificat valide dans un ou plusieurs des domaines suivants
peut étre exigé : SIMDUT, manutention manuelle, équipement d'équilibrage, équipement de
protection individuelle, droits des travailleurs, protection contre les lacérations, tenue des
locaux et premiers soins d'urgence

- Un certificat valide de niveau | ou Il sur I'utilisation des chariots élévateurs a fourche peut étre
exigé
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Classification : Personnel de service d'entrep6t

Les taches principales d'un employé de service d'entrep6t consistent, entre autres, dans le déménagement commercial,
I'emballage, I'expédition et la réception, le contréle d'inventaire et des commandes, la manutention du matériel,
I'impression, la salle de courrier, l'utilisation d'un chariot élévateur a fourche, l'installation d'un bureau, le contréle de la
qualité et d'autres taches industrielles

Supérieur Les responsabilités comprennent, entre autres, les taches routiniéres et répétitives plus complexes
impliquant un nombre limité de méthodes et d'instructions clairement définies.

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Travail d'entrep6t, incluant I'expédition et la réception, la cueillette des commandes,
I'emballage, la salle de courrier, le déménagement de matériel et le rempilage
- Utilisation d'ordinateurs
- Utilisation d'outils de base, d'outils manuels, d'équipement d'emballage, de chariots a palettes
électriques, de chariots a palettes manuels, de plates-formes élévatrices, de chariots
élévateurs a fourche

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Dipléme d'études secondaires ou une combinaison acceptable d'études, de formation et
d'expérience sont exigées
Expérience:
- Au moins trois (3) années d'expérience pertinente sont exigées
Qualifications constituant un atout:
- Une formation en sécurité ou un certificat valide dans un ou plusieurs des domaines suivants
peut étre exigé : SIMDUT, manutention manuelle, équipement d'équilibrage (chariot élévateur
a fourche et chariot a palettes manuel), équipement de protection individuelle, droits des
travailleurs, protection contre les lacérations, tenue des locaux, protection contre les chutes,
manutention du propane et premiers soins d'urgence
- Un certificat valide de niveau | ou Il sur I'utilisation des chariots élévateurs a fourche peut étre
exigé

Avancé Les responsabilités comprennent, entre autres, les taches routiniéres et répétitives plus complexes
impliquant un nombre limité de méthodes et d'instructions clairement définies, ainsi qu'une orientation
et un encadrement, lorsque nécessaire. Une bonne connaissance de la Loi sur la santé et la sécurité
au travail et des réglements applicables aux établissements industriels sera exigée.

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Travail d'entrep6t, incluant I'expédition et la réception, la cueillette des commandes,
I'emballage, la salle de courrier, le déménagement de matériel, le rempilage, le contréle de la
qualité, 'administration et le contréle d'inventaire

- Utilisation d'ordinateurs, d'outils de base, d'outils manuels, d'équipement d'emballage, de
chariots a palettes électriques, de chariots a palettes manuels, de plates-formes élévatrices et
de chariots élévateurs a fourche

- Encadrement et surveillance des autres travailleurs.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Dipléme d'études secondaires ou une combinaison acceptable d'études, de formation et
d'expérience sont exigées
Expérience:
- Au moins cinqg (5) années d'expérience pertinente sont exigées
Qualifications constituant un atout:
- Une formation en sécurité ou un certificat valide dans un ou plusieurs des domaines suivants
peut étre exigé : SIMDUT, manutention manuelle, équipement d'équilibrage (chariot élévateur
a fourche et chariot a palettes manuel), équipement de protection individuelle, droits des
travailleurs, protection contre les lacérations, tenue des locaux, protection contre les chutes,
manutention du propane et premiers soins d'urgence
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Un certificat ou un dipldme en santé et sécurité au travail dans un établissement
d'enseignement postsecondaire reconnu peut étre exigé

Un certificat valide de niveau | ou Il sur I'utilisation des chariots élévateurs a fourche peut étre
exigé
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Groupe 4: Technique

Classification : Assembleur et monteur de composants électroniques

Les assembleurs et monteurs de composants électroniques assemblent et fabriquent des équipements, des pieces et des
composants électroniques.

Subalterne Les responsabilités comprennent la réalisation de taches routiniéres et répétitives d’assemblage ou
de fabrication peu complexes, incluant un nombre limité d’opérations et d’instructions clairement
définies. Le travail fait généralement I'objet d’'un examen en cours de réalisation.

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Assemblage manuel de divers composants électroniques.

- Installation, montage, fixation, alignement et ajustement de piéces, composants, fils et
faisceaux de fils a des sous-ensembles et des ensembles au moyen d’outils manuels et de
petits outils électriques.

- Utilisation d’appareils automatiques et semi-automatiques afin de placer, souder et nettoyer
certains composants précis sur les cartes a circuits imprimés.

- Configuration, utilisation et surveillance de I'’équipement de traitement, incluant les appareils
automatiques et semi-automatiques afin de fabriquer des composants électroniques,
souder, nettoyer, sceller et estamper des composants et procéder aux autres opérations
prescrites dans le cadre des divers procédés.

- Remplacement des composants défectueux.

- Reéparation et révision des dispositifs plus agés.

- Utilisation de microscopes.

- Respect des méthodes prescrites pour les salles blanches.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Deux années d’études secondaires terminées avec succes ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est exigé.
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Classification : Assembleur et monteur de composants électroniques

Les assembleurs et monteurs de composants électroniques assemblent et fabriquent des équipements, des piéces et des
composants électroniques.

Intermédiaire

Les responsabilités comprennent la réalisation de tadches d’assemblage et de fabrication plus
complexes.

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Assemblage manuel de divers composants électroniques.

- Assemblage de microcircuits devant faire I'objet d’'un assemblage manuel précis.

- Installation, montage, fixation, alignement et ajustement de piéces, composants, fils et
faisceaux de fils a des sous-ensembles et des ensembles au moyen d’outils manuels et de
petits outils électriques.

- Utilisation d’appareils automatiques et semi-automatiques afin de placer, souder et nettoyer
certains composants précis sur les cartes a circuits imprimés.

- Configuration, utilisation et surveillance de I'’équipement de traitement, incluant les appareils
automatiques et semi-automatiques afin de fabriquer des composants électroniques,
souder, nettoyer, sceller et estamper des composants et procéder aux autres opérations
prescrites dans le cadre des divers procédés.

- Remplacement des composants défectueux.

- Reéparation et révision des dispositifs plus agés.

- Utilisation de microscopes.

- Respect des méthodes prescrites pour les salles blanches

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Deux années d’études secondaires terminées avec succés ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est exigé.
Expérience:
- Aumoins une (1) année d’expérience dans I'assemblage ou la fabrication de composants
électroniques est exigé.
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Classification : Assembleur mécanique

Les assembleurs assemblent un vaste éventail de produits mécaniques, comme des camions, autobus, motoneiges,
tracteurs de jardin, moteurs d’automobile, transmissions, moteurs hors-bord, boites de vitesses, pompes hydrauliques et

machines a coudre.

Subalterne Les responsabilités comprennent la réalisation de taches routiniéres et répétitives peu complexes
incluant un nombre limité d’opérations et d’instructions clairement définies. Le travail fera I'objet d’un

examen en cours de réalisation.

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Assemblage, ajustage et installation de pieces préfabriquées afin de produire des
sous-ensembles ou des produits finis au moyen d’outils manuels ou électriques.
- Positionnement, alignement et ajustement de piéces pour assurer le jeu prescrit et branchement
des cables, des tubes et des fils.
- Fixation des piéces les unes aux autres au moyen d’'un équipement a boulonner et a riveter ou
d’autres techniques ou appareils de fixation et d’assemblage.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Deux années d’études secondaires terminées avec succés ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est exigé.

Intermédiaire Les responsabilités comprennent la réalisation d’'un assemblage plus complexe.

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Assemblage, ajustage et installation de pieces préfabriquées afin de produire des
sous-ensembles ou des produits finis au moyen d’outils manuels ou électriques.

- Positionnement, alignement et ajustement de piéces pour assurer le jeu prescrit et branchement
des cables, des tubes et des fils.

- Fixation des piéces les unes aux autres au moyen d’'un équipement a boulonner et a riveter ou
d’autres techniques d’assemblage.

- Utilisation ou surveillance d’'un appareil d’'assemblage automatisé, tel un équipement de
robotique ou un équipement automatisé fixe.

- Utilisation de petites grues afin de transporter ou positionner des pieces plus volumineuses.

- Lecture de dessins d’assemblage, schémas ou dessins a I'échelle (tels les bleus).

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Deux années d’études secondaires terminées avec succés ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est exigé.
Expérience:
- Au moins une (1) année d’expérience pertinente est exigé.
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Classification : Informatique, soutien aux applications

Le spécialiste du soutien aux applications informatiques offre aux utilisateurs un soutien technique ou ayant trait au Web.
Ses principales taches consistent a répondre aux appels et a offrir des réponses précises, en plus de procéder a
l'installation, a I'entretien et au diagnostic des pannes du matériel, du logiciel et des périphériques au niveau du bureau, du
réseau ou du serveur.

Subalterne Les taches du spécialiste du soutien aux applications informatiques consistent, entre autres, a offrir aux
nouveaux employés une orientation relative aux systémes, en plus de contribuer a la documentation des
procédures, a la préparation de la foire aux questions (FAQ) dans le but d’aider les utilisateurs, a
l'installation d’applications sur les nouveaux bureaux, ainsi qu’a se conformer aux pratiques de gestion
des biens pour assurer un suivi du matériel et du logiciel.

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Ajout d’'une nouvelle fonctionnalité, documentation de la fonctionnalité et changements.
- Répondre aux appels de 1° niveau et présentation de réponses précises.
- Ouverture et fermeture des fiches de dérangement.
- Participation a I'entretien d’une base de connaissances sur les problemes et les solutions.
- Liaison professionnelle avec les utilisateurs finaux en ce qui concerne les problémes de soutien
en plus de répondre aux demandes des utilisateurs dans le délai prescrit.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undiplébme d’études secondaires est nécessaire est exigé.
- Cours additionnels réussis en sciences informatiques ou dans un domaine connexe ou une
combinaison acceptable d’études, de formation et d’expérience est exigé.

Intermédiaire Les taches comprennent l'installation, I'entretien et le diagnostic des pannes du matériel et du logiciel
connexe des ordinateurs de bureau, des ordinateurs portables et des imprimantes, en plus d’offrir un
soutien a distance en ce qui concerne le raccordement des ordinateurs de bureau et les ordinateurs
portables, I'accés sans fil et 'accés a large bande.

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Reconnaissance, isolation, recherche, résolution et suivi des problemes.

- Soutien technique de 2° niveau.

- Administration des systémes, telles la création et la tenue a jour des comptes du réseau, ainsi
que les sauvegardes de sécurité de base.

- Présentation des problemes plus complexes au personnel de soutien de niveau supérieur afin
d’accélérer la résolution.

- Aide a 'automatisation des méthodes d’assemblage des ordinateurs de bureau et des
applications relatives a 'emballage.

- Diagnostic des pannes et résolution des probléemes de réseau.

- Création de registres sur les problemes et leurs solutions destinés aux activités du service
d’assistance.

- Mesures visant a assurer une résolution rapide et efficace des problémes de soutien technique.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undipldme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldbme en science informatique ou dans un domaine connexe d’un
établissement d’enseignement post-secondaire reconnu est exigé.
Expérience:
- Au moins une (1) année d’expérience dans les services de soutien aux ordinateurs de bureau,
mais plus précisément pour les OP ou les ordinateurs Macintosh est exigé.
Qualifications constituant un atout:
- Un certificat valide en A+, MCP ou MCSE peut étre exigé.
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Classification : Informatique, soutien aux applications

Le spécialiste du soutien aux applications informatiques offre aux utilisateurs un soutien technique de base ou ayant trait a
I'Internet. Les principales taches consistent a répondre aux appels et a donner des réponses précises, en plus de procéder
a l'installation, a I'entretien et au diagnostic des pannes du matériel, du logiciel ou des périphériques au niveau de
I'ordinateur de bureau, du réseau ou du serveur.

Supérieur Les taches consistent, entre autres, a planifier ou a participer a la mise en oeuvre des mises a niveau d’'un
systéme a la grandeur du ministére, aux travaux occasionnels dans le cadre d’un projet, a la gestion des
biens et a la documentation technique, en plus de présenter des recommandations en matiere de
technologie. Une expérience considérable dans I'analyse du cycle de développement des systémes, un
éventail équilibré de connaissances commerciales et techniques, ainsi que des aptitudes pour I'analyse
sont nécessaires.

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Résolution des problémes entourant le soutien aux applications avanceées.

- Coordination des détails entourant I'application des nouvelles technologies.

- Résolution des problémes techniques complexes auxquels sont confrontés les utilisateurs finaux
et que le personnel subalterne ne peut résoudre.

- Liaison au niveau du soutien aux utilisateurs entre les fournisseurs, les techniciens en
informatique et les ministeres des utilisateurs finaux.

- Expertise au niveau de la formation et orientation dans le domaine du soutien aux nouvelles
technologies et aux applications spéciales.

- Emulation ou reproduction des problémes techniques qu’ont rencontrés les utilisateurs.

- Conseils et formation aux utilisateurs en réponse aux difficultés rencontrées.

- Recommandation et mise en oeuvre des exigences complexes en matiere de sécurité.

- Soutien aux utilisateurs en réponse aux difficultés rencontrées au niveau des systémes
administratifs, du réseau et de I'Internet.

- Collecte, organisation et maintien a jour d’un registre de problémes et solutions a l'intention des
autres employés.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Un dipléme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldme en sciences informatiques ou dans un domaine connexe d’'un
établissement d’enseignement post-secondaire reconnu est exigé.
Expérience:
- Aumoins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigés.
Qualifications constituant un atout:
- Un certificat valide en A+, MCP ou MCSE peut étre exigé.
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Classification : Informatique, soutien aux applications

Le spécialiste du soutien aux applications informatiques offre aux utilisateurs un soutien technique de base ou ayant trait a
I'Internet. Les principales taches consistent a répondre aux appels et a donner des réponses précises, en plus de procéder
a l'installation, a I'entretien et au diagnostic des pannes du matériel, du logiciel ou des périphériques au niveau de
I'ordinateur de bureau, du réseau ou du serveur.

Avancé

Une vaste expérience technique, la capacité de réaliser simultanément plusieurs taches dans un milieu ou
les activités se déroulent a un rythme rapide et réussite confirmée dans le cadre d’un travail faisant appel a
une grande autonomie et dans un role de chef de file auprés des autres membres de I'équipe sont
nécessaires. La ressource du SAT doit pouvoir modifier les priorités au besoin et évoluer dans un
environnement de travail ou les interruption sont fréquentes, en plus d’avoir un talent naturel pour analyser
les problémes, élaborer et simplifier les méthodes, expliquer les taches et les idées complexes de fagon a
les rendre faciles a comprendre en plus d’élaborer des solutions innovatrices et rentables.

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Vérification de la précision et de l'intégralité du travail effectué.

- Conception, configuration et mise en service de systémes de fichiers et d’applications sur un
serveur.

- ldentification des problemes subtils et ignorés et mise en oeuvre de solutions.

- Diagnostic de la cause fondamentale des problémes au niveau du logiciel ou du matériel.

- ldentification, recherche et résolution des problemes techniques complexes.

- Documentation des changements techniques, mises a niveau, etc.

- Recommandation de nouveaux produits ou méthodes facilitant et améliorant les activités
commerciales des groupes d'utilisateurs.

- Réponse aux demandes de renseignements des clients concernant le fonctionnement des
systemes et diagnostic des problémes au niveau du matériel et du logiciel.

- Formation et mentorat auprés du personnel subalterne de soutien aux applications informatiques.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undiplébme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldme en science informatique ou dans un domaine connexe d’un
établissement d’enseignement post-secondaire reconnu est exigé.
Expérience:
- Au moins cinqg (5) années d’expérience pertinente sont exigés.
Qualifications constituant un atout:
- Un certificat valide en A+, MCP ou MCSE peut étre exigé.
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Classification : Informatique, soutien aux sites Web

Le soutien aux sites Web comprend I'entretien des sites Web, la modification et 'amélioration des sites Web ou la
prestation de services, tels I'élaboration d’interfaces afin de pouvoir relier les pages Web aux bases de données du
ministere.

Subalterne Les taches peuvent consister, entre autres, a procéder aux conversions du contenu Internet; a convertir
les tableaux, les chiffriers, les graphiques et les images complexes au format HTML; a se conformer au
normes de présentation et d'exploitation uniformes et d’accessibilité en vigueur dans les opérations de
tous les jours au gouvernement fédéral.

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Réalisation des conversions aux formats HTML, DHTML, XML.

- Conception de base des sites Web.

- Préparation des chiffriers, tableaux, graphiques et autres documents dans le format Word,
WordPerfect, PDF, Excel ou Quattro Pro en vue de les publier sur le Web en utilisant des
applications, telles Homesite, Dreamweaver, Adobe Acrobat, Snag it, etc.

- Maodifications, mises a jour, téléchargement et entretien des sites Web du ministere.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undipldbme d’études secondaires est exigé.
- Cours additionnels réussis en informatique, en conception Web ou dans un autre domaine
connexe, ou une combinaison acceptable d’études, de formation et d’expérience.

Intermédiaire Ces taches exigent une bonne connaissance des directives de présentation et d'exploitation uniformes du
Conseil du Trésor, ainsi que des normes W3.

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Réalisation des conversions aux formats HTML, DHTML, XML.

- Conception de sites Web plus complexes.

- Préparation des chiffriers, tableaux, graphiques et autres documents dans le format Word,
WordPerfect, PDF, Excel ou Quattro Pro en vue de les publier sur le Web en utilisant des
applications, telles Homesite, Dreamweaver, Adobe Acrobat, Snag it, etc.

- Modifications, mises a jour, téléchargement et entretien des sites Web du ministeére.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undiplébme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldme en informatique, en conception Web ou dans un domaine connexe
d’un établissement d’enseignement post-secondaire reconnu est exigé.
Expérience:
- Au moins une (1) année d’expérience pertinente est exigé.

Supérieur La maitrise du format HTML, ainsi que d’un ou de plusieurs langages de script et d’interface, tels
JavaScript et Perl (Cold Fusion), est nécessaire.

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Compilation des besoins des utilisateurs.
- Définition des caractéristiques fonctionnelles.
- Elaboration de nouveaux sites Web.
- Recherches sur les sites Web pour se renseigner sur les pratiques exemplaires.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undiplébme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldme en informatique, en conception Web ou dans un domaine connexe
d’un établissement d’enseignement post-secondaire reconnu est exigé.
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Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigés.

Avancé

La capacité de réaliser simultanément plusieurs taches dans un milieu ou les activités se déroulent a un
rythme rapide et réussite confirmée dans le cadre d’un travail faisant appel a une grande autonomie et
dans un réle de chef de file auprés des autres membres de I'équipe sont nécessaires. La ressource du
SAT doit pouvoir modifier les priorités au besoin en étant capable d’analyser les problemes, d’expliquer les
taches et les idées complexes de facon a les rendre faciles a comprendre et d’élaborer des solutions
innovatrices et rentables.

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Vérification de la précision et de l'intégralité du travail effectué.
- Prestation de conseils techniques aux clients en ce qui concerne les besoins en matiére de sites
Web.
- Coordination de I'élaboration de sites Web dans des domaines spécialisés (communications,
sciences, etc.).

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undipldbme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldbme en informatique, en conception Web ou dans un domaine connexe
d’'un établissement d’enseignement post-secondaire reconnu est exigé.
Expérience:
- Au moins cinqg (5) années d’expérience pertinente sont exigés.
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Classification : Electricien

Les électriciens évoluent dans des milieux commerciaux, industriels et résidentiels ou ils procédent a l'installation, I'essai et
I'entretien du cablage électrique d’éclairage, d’alimentation en électricité, de climatisation et de réfrigération. Les principdes
taches consistent a installer les cables électriques dans de nouveaux immeubles, incluant des maisons, des entreprises et
des usines, ainsi qu’a recabler ou moderniser les systéemes électriques déja existants de facon a les rendre conformes aux
codes du batiment et autres réglements. L’électricien doit étre capable de lire les schémas et les bleus (qui montrent
'emplacement des circuits, prises, centres d’alimentation, panneaux et autres équipements) au moment d’installer les
systemes électriques. Enfin, I'électricien utilisera un équipement d’essai pour vérifier la bonne installation et le bon
fonctionnement, ainsi que pour s’assurer que les installations nouvelles ou réparées répondent aux normes des codes
d’'incendie et de sécurité en vigueur.

Subalterne

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Aide a l'installation, la réparation et I'entretien des systémes électriques.
- Aide a I'essai et au diagnostic des pannes des circuits pour s’assurer que les systemes
fonctionnent de fagon sécuritaire.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undiplébme d’études secondaires est exigé.
- Un enregistrement en tant qu’apprenti électricien est exigé.
- La participation a un programme reconnu d’apprentissage est exigé.

Intermédiaire

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Installation, réparation et entretien des systémes électriques.
- Lecture et interprétation des bleus, des schémas et des dessins.
- Interprétation des détails relatifs aux codes de I'électricité.
- Essai et diagnostic des pannes des circuits pour s’assurer que les systéemes fonctionnent de
fagon sécuritaire.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Undipldbme d’études secondaires est exigé.

- Un certificat de compétences en tant qu’ouvrier électricien est exigé.
Expérience:

- Au moins une (1) année d’expérience en tant qu’ouvrier électricien est exigé.

Supérieur

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Installation, réparation et entretien des systémes électriques.
- Lecture et interprétation des bleus, des schémas et des dessins.
- Interprétation des détails relatifs aux codes de I'électricité.
- Essai et diagnostic des pannes des circuits pour s’assurer que les systémes fonctionnent de
fagon sécuritaire.
- Préparation des estimations des colts et de la documentation destinées aux clients.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Undipldme d’études secondaires est exigé.

- Un certificat de compétences en tant qu'ouvrier électricien est exigé.
Expérience:

- Au moins trois (3) année d’expérience en tant que maitre électricien sont exigés.
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Classification : Ingénieur

Les ingénieurs mettent en pratique les principes établis en mathématique et en sciences afin d’élaborer des solutions
économiques aux probléemes techniques. Les ingénieurs constituent le lien entre les besoins sociaux pergus et les
applications commerciales. Les ingénieurs tiennent compte de nombreux facteurs au moment de développer un nouveau
produit. Par exemple, lorsqu’il s’agit de mettre au point un robot industriel, les ingénieurs déterminent avec précision les
exigences fonctionnelles; congoivent et essaient les composants du robot; integrent les composants afin de produire le
concept final; et évaluent globalement I'efficacité, les codts, la fiabilité et la sécurité du concept. Ce processus s’applique
lors du développement de nombreux produits, tels les produits chimiques, les ordinateurs, les moteurs, les aéronefs et les
jouets.

En plus de travailler au niveau du concept et du développement, plusieurs ingénieurs participent a I'essai, la production ou
I'entretien. Ces ingénieurs surveillent la production dans les usines, déterminent les causes des pannes de composants et
procédent a I'essai des produits manufacturés pour en assurer la qualité. De plus, ils procédent également a des
estimations du temps et des colts de réalisation des projets.

Les ingénieurs font fréequemment appel aux ordinateurs pour produire et analyser des dessins; afin de simuler et essayer le
fonctionnement d’'un appareil, d’une structure ou d’'un systéme; ainsi que pour produire des devis de pieces. Plusieurs
ingénieurs font également appel aux ordinateurs afin de surveiller la qualité des produits et controler I'efficacité des
procédés.
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Classification : Ingénieur aérospatiale

Les ingénieurs aérospatiaux congoivent, développent, essaient et surveillent la production des aéronefs, des vaisseaux
spatiaux et des missiles. Les ingénieurs appartenant a cette classification peuvent également développer de nouvelles
technologies destinées a I'aviation, aux systemes de défense et a I'exploration spatiale alors qu’ils se spécialisent souvent
dans les domaines, tels la conception de structures, le guidage, la navigation et le contrdle, les instruments et la
communication, ou les méthodes de production. Ce type d’ingénieur peut également se spécialiser dans un type particulier
de produit aérospatiale, tels les aéronefs commerciaux, les avions de chasse militaires, les hélicoptéres, les vaisseaux
spatiaux, les missiles ou les fusées. De plus, ils peuvent devenir des experts dans les domaines, tels 'aérodynamique, la
thermodynamique, la mécanique céleste, la propulsion, I'acoustique ou les systemes de guidage et de contrble.

Subalterne

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Aide a la conception et au développement de composants utilisés dans les véhicules
aérospatiaux (tels les aéronefs, les vaisseaux spatiaux, les missiles et les satellites) ou les
systemes (tels les systémes de communication utilisés dans I'espace).

- Aide au développement de simulations informatiques de véhicules, systéemes et composants
aérospatiaux en faisant appel a la modélisation mathématique avancée.

- Aide a la préparation de devis pour les matériaux et les méthodes qu’on doit utiliser pour la
fabrication, I'entretien, la réparation ou la modification de composants aérospatiaux.

- Aide a la préparation de devis opérationnels, de programmes d’entretien et de manuels a
l'intention des opérateurs.

- Aide a la définition des phases techniques du soutien logistique et opérationnel des véhicules et
systémes aérospatiaux.

- Aide aux enquétes entourant les bris de structures, de composants ou de systémes.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Un dipléme de premier cycle dans un programme d’ingénierie avec spécialisation dans un
domaine pertinent précis, d’'une université canadienne reconnue ou un équivalent acceptable
d’une institution étrangere (tel que déterminé par le Centre d'information canadien sur les
diplédmes internationaux (CICDI)), est nécessaire

Intermédiaire

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Conception et développement de composants utilisés dans les véhicules aérospatiaux (tels les
aéronefs, les vaisseaux spatiaux, les missiles et les satellites) ou de systemes (tels les
systémes de communication utilisés dans I'espace).

- Développement et réalisation de simulations informatiques de composants utilisés dans les
véhicules et systémes aérospatiaux en faisant appel a la modélisation mathématique avancée.

- Préparation de devis pour les matériaux et les méthodes qu’on doit utiliser pour la fabrication,
I'entretien, la réparation ou la modification de composants aérospatiaux.

- Préparation de devis opérationnels, de programmes d’entretien et de manuels a l'intention des
opérateurs.

- Enquétes entourant les bris de structures, de composants ou de systemes.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Un dipléme de premier cycle dans un programme d’ingénierie avec spécialisation dans un
domaine pertinent précis, d’'une université canadienne reconnue, ou un équivalent acceptable
d’une institution étrangere (tel que déterminé par le CICDI), est nécessaire

Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigés.
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Classification : Ingénieur aérospatiale

Les ingénieurs aérospatiaux congoivent, développent, essaient et surveillent la production des aéronefs, des vaisseaux
spatiaux et des missiles. Les ingénieurs appartenant a cette classification peuvent également développer de nouvelles
technologies destinées a l'aviation, aux systéemes de défense et a I'exploration spatiale alors qu’ils se spécialisent souvent
dans les domaines, tels la conception de structures, le guidage, la navigation et le contrdle, les instruments et la
communication, ou les méthodes de production. Ce type d’ingénieur peut également se spécialiser dans un type particulier
de produit aérospatiale, tels les aéronefs commerciaux, les avions de chasse militaires, les hélicoptéres, les vaisseaux
spatiaux, les missiles ou les fusées. De plus, ils peuvent devenir des experts dans les domaines, tels I'aérodynamique, la
thermodynamique, la mécanique céleste, la propulsion, I'acoustique ou les systéemes de guidage et de controle.

Supérieur Les taches typiques peuvent comprendre :

- Conception et développement de véhicules aérospatiaux (tels les aéronefs, les vaisseaux
spatiaux, les missiles et les satellites) ou de systémes (tels les systémes de communication
utilisés dans I'espace).

- Développement et réalisation de simulations informatiques de véhicules et de systémes
aérospatiaux complets faisant appel a la modélisation mathématique avancée.

- Préparation de devis pour les matériaux et les méthodes qu’on doit utiliser pour la fabrication,
I'entretien, la réparation ou la modification de composants aérospatiaux.

- Coordination des opérations de fabrication, d’assemblage, de modification, de réparation et de
révision de véhicules ou de systémes aérospatiaux.

- Coordination des essais au sol et en vol des véhicules aérospatiaux.

- Définition des phases techniques de soutien logistique et opérationnel des véhicules et systemes
aérospatiaux.

- Enquétes et rapports entourant les bris de structures ou d’autres composants ou systémes.

- Prestation de conseils dans le cadre de la préparation des documents d’appel d’offres, de
I’évaluation des offres et de la préparation des documents contractuels.

- Coordination et administration d’'un vaste éventail d’efforts techniques, incluant la planification et
I'ordonnancement des travaux.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Un dipléme de premier cycle dans un programme d'ingénierie avec spécialisation dans un
domaine pertinent précis, d’'une université canadienne reconnue ou un équivalent acceptable
d’une institution étrangere (tel que déterminé par le CICDI)

Expérience:
- Au moins dix (10) années d’expérience pertinente sont exigés.
Qualifications constituant un atout:
+ Une licence d'ingénier professionel d'une association provincial ou d'un association
territoriale d'ingénieur professionel.
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Classification : Ingénieur-architecte

L’ingénieur-architecte met en pratique les principes scientifiques et son génie dans le cadre de la conception et la
construction des immeubles et des systemes de batiment. Ce type d’'ingénieur possede des antécédents dans plusieurs
disciplines, incluant les domaines, tels les structures, la mécanique des batiments, I'électricité, I'éclairage, la protection
contre les incendies et la construction.

Subalterne Les taches typiques comprennent:

- Aide a la conception des batiments ou sections de batiments, préparation de devis.
- Aide a I'élaboration de modéles de batiments et de systémes de batiments.

- Aide a la résolution des problémes.

- Aide a la réalisation d’études,

- Rédaction de rapports.

- Réalisation de dessins de concepts.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Un dipléme de premier cycle dans un programme d'ingénierie avec spécialisation dans un
domaine pertinent précis, d’'une université canadienne reconnue ou un équivalent acceptable
d’une institution étrangere (tel que déterminé par le Centre d'information canadien sur les
dipldmes internationaux (CICDI)), est nécessaire

Intermédiaire Les taches typiques comprennent :

- Conception de batiments ou de sections de batiments, préparation de devis.
- Elaboration de modéles de batiments et de systémes de batiments.

- Reéalisation d’études.

- Dessin de concepts.

- Préparation de devis.

- Aide a la réalisation de projets pilotes.

- Réalisation des fonctions de contrdle de qualité.

- Interprétation et évaluation des situations et des données.

- Recherche de problémes et élaboration de solutions.

- Aide a la planification, I'ordonnancement et la coordination des travaux.
- Aide a la préparation d’estimations détaillées.

- Rédaction de rapports.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Un dipléme de premier cycle dans un programme d’ingénierie avec spécialisation dans un
domaine pertinent précis, d’'une université canadienne reconnue, ou un équivalent acceptable
d’une institution étrangere (tel que déterminé par le CICDI), est nécessaire

Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigés.
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Classification : Ingénieur-architecte

L’ingénieur-architecte met en pratique les principes scientifiques et son génie dans le cadre de la conception et la
construction des immeubles et des systemes de batiment. Ce type d’'ingénieur possede des antécédents dans plusieurs
disciplines, incluant les domaines, tels les structures, la mécanique des batiments I'électricité, I'éclairage, la protection
contre les incendies et la construction.

Supérieur Les tiches typiques comprennent :

- Conception de batiments ou de sections de batiments, préparation de devis.

- Elaboration de modéles de batiments et de systémes de batiments.

- Reéalisation d’études.

- Coordination du déroulement des projets pilotes.

- Coordination des fonctions de controle de la qualité.

- Interprétation et évaluation des situations et des données.

- Reésolution des problemes.

-  Préparation d’estimations détaillées.

- Prestation de conseils dans le cadre de la préparation des documents d’appel d’offres, de
I’évaluation des offres et de la préparation des documents contractuels.

- Coordination et administration d’'un vaste éventail d’efforts techniques, incluant la planification et
'ordonnancement des travaux.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Un dipléme de premier cycle dans un programme d’ingénierie avec spécialisation dans un
domaine pertinent précis, d’'une université canadienne reconnue ou un équivalent acceptable
d’une institution étrangére (tel que déterminé par le CICDI)

Expérience:
- Au moins dix (10) années d’expérience pertinente sont exigés.
Qualifications constituant un atout:
¢ Une licence d'ingénier professionel d'une association provincial ou d'un association
territoriale d'ingénieur professionel.
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Classification : Ingénieur biologiste

L’ingénieur biologiste s’occupe de I'étude des organismes vivants et participe fréequemment a la conception de produits, a
l'imitation de systemes biologiques dans le but de créer de nouveaux produits, en plus de modifier et controler les systemes
biologiques en vue de remplacer, intensifier ou entretenir les processus chimiques et mécaniques.

Subalterne

Les taches typiques comprennent :
- Aide a la conception d’équipements ou de méthodes, de prototypes.
- Aide a la résolution des problémes.
- Aide au diagnostic des pannes des équipements complexes.
- Aide a la réalisation d’études.
- Reédaction de rapports.
- Réalisation de dessins de concepts.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :.

- Undipldme de premier cycle dans un programme d’ingénierie avec spécialisation dans un
domaine pertinent précis, d’'une université canadienne reconnue ou un équivalent acceptable
d’une institution étrangere (tel que déterminé par le Centre d'information canadien sur les
dipldmes internationaux (CICDI)), est nécessaire

Intermédiaire

Les taches typiques comprennent :
- Conception d’équipements ou de méthodes et préparation de devis.
- Réalisation d’études.
- Aide au développement de prototypes.
- Préparation de devis.
- Aide a la réalisation de projets pilotes ou a I'exploitation d’usines.
- Réalisation des fonctions de contrdle de qualité.
- Interprétation et évaluation des situations et des données.
- Examiner les problémes et élaborer des solutions
- Diagnostic des pannes de I'équipement complexe.
- Aide a la planification, I'ordonnancement et la coordination des travaux.
- Aide a la préparation d’estimations détaillées.
- Réalisation de dessins de concepts.
- Reédaction de rapports.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Un dipléme de premier cycle dans un programme d’ingénierie avec spécialisation dans un
domaine pertinent précis, d’'une université canadienne reconnue, ou un équivalent acceptable
d’une institution étrangere (tel que déterminé par le CICDI), est nécessaire

Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigés.
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Classification : Ingénieur biologiste

L’ingénieur biologiste s’occupe de I'étude des organismes vivants et participe frequemment a la conception de produits, a
I'imitation de systemes biologiques dans le but de créer de nouveaux produits, en plus de modifier et contrdler les systemes
biologiques en vue de remplacer, intensifier ou entretenir les processus chimiques et mécaniques.

Supérieur Les tiches typiques comprennent :

- Conception d’équipements ou de méthodes.

- Coordination de la préparation de devis.

- Réalisation d’études.

- Coordination du développement de prototypes et du déroulement des projets pilotes ou de
I'exploitation d’usines.

- Coordination du diagnostic des pannes d’'un équipement complexe.

- Coordination des fonctions de contréle de la qualité.

- Interprétation et évaluation des situations et des données.

- Reésolution des probléemes.

- Préparation d’estimations détaillées.

- Prestation de conseils dans le cadre de la préparation des documents d’appel d’offres, de 1’évaluation des
offres et de la préparation des documents contractuels.

- Coordination et administration d’un vaste éventail d’efforts techniques, incluant la planification et
I'ordonnancement des travaux.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Un dipléme de premier cycle dans un programme d’ingénierie avec spécialisation dans un
domaine pertinent précis, d’'une université canadienne reconnue ou un équivalent acceptable
d’une institution étrangere (tel que déterminé par le CICDI)

Expérience:
- Au moins dix (10) années d’expérience pertinente sont exigés.
Qualifications constituant un atout:
¢ Une licence d'ingénier professionel d'une association provincial ou d'un association
territoriale d'ingénieur professionel.
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Classification : Ingénieur chimiste

Les ingénieurs chimistes mettent en application et utilisent les principes concernant avant tout I'étude de concept, la
fabrication et le fonctionnement d’'une usine et de la machinerie dans I'industrie chimique, pharmaceutique, pétroliere,
alimentaire, des pates et papiers ou d’autres industries de transformation. De plus, ceux-ci réalisent les taches ayant trait au
contréle de la qualité des produits chimiques, a la protection de I'environnement, ainsi qu’au génie biochimique ou

biotechnique.

Subalterne

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Aide a la réalisation d’études de faisabilité économiques et techniques.

- Aide a la recherche visant a mettre au point ou a améliorer des méthodes, des réactions et des
matériaux dans le domaine du génie chimique.

- Aide a I'évaluation de méthodes, de technologies et d’équipements dans le domaine de la
chimie.

- Aide visant a déterminer les caractéristiques de production.

- Aide a la conception et I'essai de méthodes, d’usines et d’équipements de chimie.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Un dipléme de premier cycle dans un programme d’ingénierie avec spécialisation dans un
domaine pertinent précis, d’'une université canadienne reconnue ou un équivalent acceptable
d’une institution étrangeére (tel que déterminé par le Centre d'information canadien sur les
dipldmes internationaux (CICDI)), est nécessaire

Intermédiaire

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Réalisation d’études de faisabilité économiques et techniques.

- Recherche visant a mettre au point ou a améliorer des méthodes, des réactions et des
matériaux dans le domaine du génie chimique.

- Evaluation de méthodes, de technologies et d’équipements dans le domaine de la chimie.

- Définition des caractéristiques de production.

- Conception et essai de méthodes et d’équipements de chimie.

- Aide a la conception et I'essai d’'usines chimiques.

- Aide a la coordination de la construction, la modification, I'exploitation et I'entretien d’usines
pilotes, de modules de transformation ou d’usines de transformation.

- Aide a la planification, 'ordonnancement et la coordination des travaux.

- Aide a la mise sur pied de méthodes d’exploitation et de stratégies de contrble de la qualité,
ainsi que I'utilisation des programmes de contréle de la qualité pour assurer I'uniformité et le
respect des normes régissant les matiéres premiéres, les produits, ainsi que les déchets ou les
émissions.

- Aide a I'élaboration de directives et de devis portant sur la manutention des produits chimiques
dangereux et sur la protection de I'environnement.

- Aide a I'élaboration de normes régissant les aliments, les matériaux ou les biens de
consommation.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Un dipléme de premier cycle dans un programme d’ingénierie avec spécialisation dans un
domaine pertinent précis, d’'une université canadienne reconnue, ou un équivalent acceptable
d’une institution étrangere (tel que déterminé par le CICDI), est nécessaire

Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigés.
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Classification : Ingénieur chimiste

Les ingénieurs chimistes mettent en application et utilisent les principes concernant avant tout I'étude de concept, la
fabrication et le fonctionnement d’'une usine et de la machinerie dans I'industrie chimique, pharmaceutique, pétroliere,
alimentaire, des pates et papiers ou d’autres industries de transformation. De plus, ceux-ci réalisent les tadches ayant trait au
contréle de la qualité des produits chimiques, a la protection de I'environnement, ainsi qu’au génie biochimique ou

biotechnique.

Supérieur

Les taches typiques peuvent comprendre :

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

Expérience:

Qualifications constituant un atout:

Réalisation d’études de faisabilité économiques et techniques.

Coordination de la recherche visant a mettre au point ou a améliorer des méthodes, des
réactions et des matériaux dans le domaine du génie chimique.

Coordination de I'’évaluation de méthodes, de technologies et d’équipements dans le domaine de
la chimie.

Coordination de la conception et de I'essai de méthodes, d’équipements et d’usines chimiques.
Coordination de la construction, la modification, I'exploitation et I'entretien d’usines pilotes, de
modules de transformation ou d’usines de transformation.

Coordination de la mise sur pied de méthodes d’exploitation et de stratégies de contrdle de la
qualité, ainsi que de I'utilisation des programmes de contréle de la qualité pour assurer
I'uniformité et le respect des normes régissant les matiéres premiéres, les produits, ainsi que les
déchets ou les émissions.

Elaboration de directives et de devis portant sur la manutention des produits chimiques
dangereux et sur la protection de I'environnement.

Elaboration de normes régissant les aliments, les matériaux ou les biens de consommation.
Prestation de conseils dans le cadre de la préparation des documents d’appel d’offres, de
I’évaluation des offres et de la préparation des documents contractuels.

Coordination et administration d’un vaste éventail d’efforts techniques, incluant la planification et
I'ordonnancement des travaux.

Un dipléme de premier cycle dans un programme d'ingénierie avec spécialisation dans un
domaine pertinent précis, d’'une université canadienne reconnue ou un équivalent acceptable
d’une institution étrangere (tel que déterminé par le CICDI)

Au moins dix (10) années d’expérience pertinente sont exigés.

Une licence d'ingénier professionel d'une association provincial ou d'un association
territoriale d'ingénieur professionel.
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Classification : Ingénieur électricien

Le travail de I'ingénieur électricien repose sur le comportement et les effets des électrons (par exemple, dans les tubes
électroniques et les transistors), ainsi que des dispositifs, systémes ou équipements électroniques.

Subalterne

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Aide a la recherche entourant la conception, l'utilisation et le rendement des réseaux,
équipements et composants de production et distribution d’électricité; de matériel, composants
et circuits électriques; ainsi que d’équipements, composants et circuits électroniques utilisés
dans les systémes de communication, d’'instrumentation et de commande.

- Aide aux enquétes entourant les pannes électriques ou électroniques.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Un dipléme de premier cycle dans un programme d’ingénierie avec spécialisation dans un
domaine pertinent précis, d’'une université canadienne reconnue ou un équivalent acceptable
d’une institution étrangeére (tel que déterminé par le Centre d'information canadien sur les
dipldmes internationaux (CICDI)), est nécessaire

Intermédiaire

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Aide a I'aboration des normes d’entretien et d’exploitation pour I'’équipement et les systtmes

- Aide a la recherche entourant la conception, I'utilisation et le rendement des réseaux,
équipements et composants de production et distribution d’électricité.

- Aide a la préparation des estimations de colts du matériel et du moment de leur utilisation, des
rapports et des caractéristiques de conception concernant les systémes et les équipements
électriques et électroniques.

- Aide a la coordination et I'inspection de l'installation, de la modification, de I'essai et du
fonctionnement des systémes et équipements électriques et électroniques.

- Aide a la planification, 'ordonnancement et la coordination des travaux.

- Enquétes relatives aux pannes électriques ou électroniques.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Un dipléme de premier cycle dans un programme d’ingénierie avec spécialisation dans un
domaine pertinent précis, d’'une université canadienne reconnue, ou un équivalent acceptable
d’une institution étrangere (tel que déterminé par le CICDI), est nécessaire

Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigés.
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Classification : Ingénieur électricien

Le travail de I'ingénieur électricien repose sur le comportement et les effets des électrons (par exemple, dans les tubes
électroniques et les transistors), ainsi que des dispositifs, systémes ou équipements électroniques.

Supérieur Les taches typiques peuvent comprendre :

- Coordination de la recherche entourant la conception, I'utilisation et le rendement des réseaux,
équipements et composants de production et distribution d’électricité; de matériel, composants
et circuits électriques; ainsi que d’équipements, composants et circuits électroniques utilisés
dans les systémes de communication, d’'instrumentation et de commande.

- Coordination de la préparation des estimations de coits du matériel et du moment de leur
utilisation, des rapports et des caractéristiques de conception concernant les systémes et les
équipements électriques et électroniques.

- Coordination de l'inspection de l'installation, de la modification, de I'essai et du fonctionnement
des systémes et équipements électriques et électroniques.

- Elaboration de normes d’entretien et d’exploitation des systémes et équipements électriques et
électroniques.

- Coordination des enquétes entourant les pannes électriques ou électroniques.

- Prestation de conseils dans le cadre de la préparation des documents d’appel d’offres, de
I'évaluation des offres et de la préparation des documents contractuels.

- Coordination et administration d’un vaste éventail d’efforts techniques, incluant la planification et
'ordonnancement des travaux.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Un dipléme de premier cycle dans un programme d’ingénierie avec spécialisation dans un
domaine pertinent précis, d’'une université canadienne reconnue ou un équivalent acceptable
d’une institution étrangere (tel que déterminé par le CICDI)

Expérience:
- Au moins dix (10) années d’expérience pertinente sont exigés.
Qualifications constituant un atout:
¢ Une licence d'ingénier professionel d'une association provincial ou d'un association
territoriale d'ingénieur professionel.
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Classification : Ingénieur mécanicien

Les ingénieurs mécaniciens s’occupent de la recherche, de la conception et du développement d’appareils et de systéemes
de chauffage, ventilation, climatisation, production d’énergie, transport, transformation et fabrication. lls s’occupent
également des taches ayant trait a I'évaluation, l'installation, I'utilisation et I'entretien des systémes mécaniques.

Subalterne Les taches typiques peuvent comprendre :

- Aide aux recherches dans les domaines de la conception, I'utilisation et 'amélioration du
rendement des groupes électrogénes, systémes, appareils, composants et équipements.

- Aide aux enquétes entourant les pannes électriques ou électroniques.

- Aide a I'analyse de la dynamique et des vibrations des systémes et structures mécaniques.

- Aide aux enquétes entourant les bris mécaniques ou les problémes d’entretien imprévus.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Undiplédme de premier cycle dans un programme d'ingénierie avec spécialisation dans un
domaine pertinent précis, d’une université canadienne reconnue ou un équivalent acceptable
d’une institution étrangeére (tel que déterminé par le Centre d'information canadien sur les
diplémes internationaux (CICDI)), est nécessaire

Intermédiaire Les tiaches typiques peuvent comprendre :

- Reéalisation de recherches dans les domaines de la conception, I'utilisation et 'amélioration du
rendement des systémes, appareils, composants et équipements d’alimentation.

- Aide aux recherches dans les domaines de la conception, I'utilisation et 'amélioration du
rendement des groupes électrogénes.

- Aide a la planification des projets, incluant les estimations de colts du matériel et du moment de
leur utilisation.

- Analyse de la dynamique et des vibrations des systémes et structures mécaniques.

- Aide a l'inspection de I'installation, la modification et la mise en service des systemes
mécaniques sur le chantier de construction ou dans les installations industrielles.

- Aide a la planification, 'ordonnancement et la coordination des travaux.

- Aide a I'élaboration de normes, d’échéanciers et de programmes d’entretien.

- Enquétes relatives aux pannes mécaniques ou aux problemes d’entretien imprévus.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Un dipldme de premier cycle dans un programme d’ingénierie avec spécialisation dans un
domaine pertinent précis, d’'une université canadienne reconnue, ou un équivalent acceptable
d’une institution étrangere (tel que déterminé par le CICDI), est nécessaire

Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigés.
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Supérieur

Les taches typiques peuvent comprendre :

*

Coordonner la recherche sur la conception, I'exploitation et le rendement des centrales, des
systemes, des machines, des éléments et de I'équipement.

Coordonner la planification des projets, y compris la préparation du matériel, I'évaluation des
codts et I'estimation de temps

Analyser la dynamique et les vibrations des systémes et des structures mécaniques.
Coordonner l'inspection de l'installation, de la modification et de la mise en service des
systémes mécaniques sur les chantiers de construction ou dans les installations industrielles.
Elaborer des normes, des calendriers et des programmes d'entretien.

Fournir des conseils aux équipes d'entretien industriel.

Coordonner les enquétes sur la défaillance mécanique ou sur les problémes imprévus en
matiere d'entretien.

Faire des commentaires sur la préparation de dossiers d'appel d'offres, I'examen des offres et
la préparation de dossiers contractuels pour la construction industrielle ou I'entretien
industriel.

Faire des commentaires sur la préparation de dossiers d'appel d'offres, I'examen des offres et
la préparation de dossiers contractuels.

Coordonner et gérer un large éventail d'initiatives dans le domaine technique, y compris la
planification du travail et I'établissement de calendrier pour celui-ci.

Qualifications minimum obligatoires:

Qualités requises/études :

*

Dipléme universitaire de premier cycle dans un programme d'ingénierie, spécialisé dans un
domaine précis et pertinent, obtenu auprés d'une université canadienne reconnue ou un
équivalent acceptable d'un établissement d'enseignement étranger (selon les exigences d'un
des organismes recommandés par le Centre d'information canadien sur les dipldmes
internationaux).

Expérience :

*

Au moins trois (10) années d’expérience pertinente sont exigés..

Qualifications constituant un atout:

*

Un diplédme d’études supérieures ou un doctorat spécialisé dans un domaine précis et
pertinent, obtenu auprés d'une université canadienne reconnue ou un équivalent acceptable
d'un établissement d'enseignement étranger (par le Centre d'information canadien sur les
dipldmes internationaux), ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience peut étre exigés..

Un permis d'ingénieur d'une association d'ingénieurs d'une province ou d'un territoire pourrait
étre considéré comme souhaitable.
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Classification : Inspecteur de composants électroniques

Les inspecteurs de composants électroniques examinent les ensembles, les sous-ensembles, les piéces et les composants
électroniques et électromécaniques pour s’assurer qu’ils répondent aux normes prescrites.

Supérieur

S’assurer que les produits sont conformes aux normes et aux caractéristiques techniques.

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Inspection des composants et des ensembles électroniques en fonction d’exigences précises
au moment de I'assemblage ou la fabrication.

- Vérification des méthodes de finition, d’étiquetage et d’emballage de 'ensemble final.

- Vérification des dimensions mécaniques et essais électriques tout ou rien.

- Identification et marquage des ensembles acceptables ou défectueux.

- Retour des ensembles défectueux a la production pour qu’on les répare.

- Collecte, enregistrement et résumé des résultats d’inspection.

- Enquéte sur les défectuosités de I'équipement et présentation d’instructions relatives a leur bon
fonctionnement.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Dipldme d’études secondaires ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d”éxperience
Expérience:
- Aumoins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigés.
Qualifications constituant un atout:

- Des cours pertinents complétés avec succes tels la théorie de base en électronique, les
techniques d’essai et I'équipement d’essai) dans un établissement post-secondiare reconnu
peuvent étre exigés

- Une expérience dans I'assemblage ou la fabrication de composants électroniques peut étre
exige.
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Classification : Inspecteur en mécanique

Les inspecteurs vérifient et inspectent les sous-ensembles et les produits finis pour s’assurer qu’ils présentent la qualité et
les caractéristiques prescrites.

Supérieur S’assurer que les produits sont conformes aux normes ou aux caractéristiques.

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Inspection des sous-ensembles, des ensembles et des produits finis mécaniques pour s’assurer
qu’ils répondent aux besoins au moment de 'assemblage ou la fabrication.

- Vérification des méthodes de finition, d’étiquetage et d’emballage de I'ensemble final.

- Vérification des dimensions mécaniques.

- ldentification et marquage des sous-ensembles, des ensembles et des produits finis acceptables
ou défectueux.

- Retour des ensembles défectueux a la production pour qu’on les répare.

- Collecte, enregistrement et résumé des résultats d’inspection.

- Enquéte sur les défectuosités de I'équipement et présentation d’instructions relatives a leur bon
fonctionnement.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Dipléme d’études secondaires ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience
Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigés.
Qualifications constituant un atout:
- Une expérience dans I'assemblage mécanique peut étre exigée.
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Classification : Designer d’intérieur

Les designers d’intérieur aménagent l'intérieur des immeubles et ont regu une formation leur permettant d’identifier,
rechercher et résoudre de fagon créative les problémes touchant la fonction et la qualité esthétique des espaces intérieurs.
lls s’occupent des systémes et de la structure des batiments, de 'ameublement, de la planification des espaces a trois
dimensions, des matériaux de couleur, ainsi que de tous les aspects de 'aménagement du cadre de vie.

Subalterne Les tiches typiques peuvent comprendre :

- Aide a la planification des espaces bidimensionnels.

- Aide a I'élaboration de concepts tridimensionnels.

- Aide a I'enregistrement des mouvements (flux) a l'intérieur de I'espace.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undipldbme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldme en design d’intérieur dans le cadre d’'un programme reconnu par la
Association of Registered Interior Designers of Ontario (ARIDO) ou le National Council for
Interior Design Qualification (NCIDQ) est exigé.
- Laqualité de membre en tant que stagiaire de 'ARIDO ou du NCDIQ est exigé.

Intermédiaire | Les taches typiques peuvent comprendre :

- Planification des espaces bidimensionnels.

- Elaboration de concepts tridimensionnels.

- Aide a la sélection et I'utilisation des couleurs, de la lumiére, des matériaux, ainsi que des
éléments électriques et mécaniques.

- Enregistrement des mouvements (flux) a l'intérieur de I'espace.

- Définition de I'espace et de la configuration a I'intérieur d’'un immeuble et réalisation des calculs
nécessaires.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undiplébme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldme en design d’intérieur dans le cadre d’'un programme reconnu par
'’ARIDO ou le NCIDQ est exigé.
- Un agrément courant et valide en tant que designer d’intérieur professionnel aupres de ’ARIDO
ou du NCIDQ est exigé.
Expérience:
- Aumoins une (1) année d’expérience pertinente est exigé.

Supérieur Les taches typiques peuvent comprendre :

- Examen des données relatives aux mouvements (flux) a l'intérieur de I'espace.

- Sélection et utilisation des couleurs, de la lumiere, des matériaux, ainsi que des éléments
électriques et mécaniques.

- Coordination de la conception et de 'aménagement des immeubles.

- Coordination du travail effectué par les divers corps de métier.

- Respect des lois, codes, normes et réglements pertinents.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undiplébme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldme en design d’intérieur dans le cadre d’'un programme reconnu par
'ARIDO ou le NCIDQ est exigé.
- Un agrément courant et valide en tant que designer d’intérieur professionnel aupres de ’ARIDO
ou du NCIDQ est exigé.
Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigés.
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Classification : Machiniste

Les machinistes montent et utilisent 'équipement, tels les tours, les fraiseuses, les scies, les rectifieuses, les perceuses et
aléseuses, les fagonneuses, les raboteuses, les outils de mesure de précision, les outils manuels et électriques, ainsi que
les fixations et les attaches connexes. Ces outils de coupe servent a fabriquer et réparer les piéces et produits de métal, de
plastique, de caoutchouc, de tissu, de fibre de verre et d’alliages de I'ére spatiale.

Intermédiaire

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Etude des devis, des dessins ou des échantillons dans le but de déterminer 'opération
d’usinage nécessaire.

- Calcul des dimensions et des tolérances et préparation des croquis de travail, au besoin.

- Montage et utilisation des outils, incluant les tours, les perceuses et les rectifieuses, manuels et
a commande numeérique, afin de procéder aux opérations d'usinage de précision.

- Opérations d’usinage de précision, telles le sciage, le tournage, le rectifiage, I'alésage, etc.

- Montage et assemblage des pieces et sous-ensembles de métal usinés.

- Utilisation d’instruments de mesure de précision afin de vérifier les dimensions des produits pour
s’assurer qu’elles sont précises et conformes aux caractéristiques techniques.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undiplébme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat de compétences actuel et valide est exigé.
Expérience:
- Au moins une (1) année d’expérience en tant que machiniste agréé est exigé.

Supérieur

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Etude des devis, des dessins ou des échantillons dans le but de déterminer 'opération
d’usinage nécessaire.

- Calcul des dimensions et des tolérances et préparation des croquis de travail, au besoin.

- Montage et utilisation des outils, incluant les tours, les perceuses et les rectifieuses, manuels et
a commande numérique, afin de procéder aux opérations d’usinage de précision.

- Opérations d’usinage de précision, telles le sciage, le tournage, le rectifiage, I'alésage, etc.

- Montage et assemblage des pieces et sous-ensembles de métal usinés.

- Utilisation d’instruments de mesure de précision afin de vérifier les dimensions des produits pour
s’assurer qu’elles sont précises et conformes aux caractéristiques techniques.

- Coordination des activités des autres machinistes.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undiplébme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat de compétences actuel et valide est exigé.
Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience en tant que machiniste agréé sont exigés.
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Classification : Mécanicien d’entretien d’établissement

Les mécaniciens d’entretien d’établissement installent la machinerie industrielle et I’équipement mécanique.

Subalterne

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Aide a l'installation, a l'alignement et au déplacement de la machinerie industrielle et de
I’équipement mécanique fixes.
- Aide a l'inspection et 'examen de la machinerie et 'équipement afin de détecter les irrégularités
et les défectuosités pour ensuite enquéter a leur sujet.
- Aide a 'assemblage de la machinerie et 'équipement avant leur installation.
- Utilisation des machines-outils nécessaires lors du montage de la machinerie.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undipldbme d’études secondaires est exigé.
- Un stage courant et valide en tant que mécanicien d’entretien d’établissement est exigé.

Intermédiaire

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Lecture des schémas et des dessins afin d’identifier les méthodes de travail.

- Installation, alignement et déplacement de la machinerie industrielle et de I'équipement
mécanique en fonction des plans d’implantation.

- Utilisation de palans et dispositifs de levage, au besoin, afin de positionner la machinerie et les
pieces lors de l'installation.

- Inspection et examen de la machinerie et de I'équipement afin de détecter les irrégularités et les
défectuosités pour ensuite enquéter a leur sujet.

- Assemblage de la machinerie et de 'équipement avant leur installation.

- Utilisation des machines-outils nécessaires lors du montage de la machinerie.

- Construction des fondations destinées a recevoir la machinerie.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undiplébme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat de compétences actuel et valide est exigé.
Expérience:
- Aumoins une (1) année d’expérience en tant que mécanicien d’entretien d’établissement agréé
est exigé.

Supérieur

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Lecture des schémas et des dessins afin d’identifier les méthodes de travail.

- Installation, alignement et déplacement de la machinerie industrielle et de I'équipement
meécanique en fonction des plans d’implantation.

- Utilisation des palans et dispositifs de levage, au besoin, afin de positionner la machinerie et les
pieces lors de l'installation.

- Inspection et examen de la machinerie et de I'équipement afin de détecter les irrégularités et les
défectuosités pour ensuite enquéter a leur sujet.

- Assemblage de la machinerie et de 'équipement avant leur installation.

- Utilisation des machines-outils nécessaires lors du montage de la machinerie.

- Construction des fondations destinées a recevoir la machinerie.

- Coordination des travaux des mécaniciens d’entretien d’établissement subalternes et
intermédiaires.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Deux années d’études secondaires terminées avec succés ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience sont exigé.
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- Un certificat de compétences actuel et valide de compagnon de mécanicien d’entretien
d’établissement est exigé.
Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigés.

Page 100 de 224



Classification : Opérateur de machines fixes et conducteur de machines auxiliaires

Les principales taches de I'opérateur de machines fixes et conducteur de machines auxiliaires consistent, entre autres, a
utiliser des systemes de commande automatisés ou informatisés, des moteurs fixes et un équipement auxiliaire pour les
immeubles, les établissements industriels et autres lieux de travail.

Les taches principales peuvent comprendre:

- Utilisation de systemes de commande automatisés ou informatisés, de moteurs fixe et d’équipement auxiliaire
comme les chaudiéres, turbines, génératrices, pompes, compresseurs, dispositifs antipollution et autres
équipements de chauffage, de ventilation, de réfrigération, d’éclairage et d’alimentation électrique.

- Surveillance et inspection des équipements d’usine, terminaux informatiques, interrupteurs, soupapes, calibres,
alarmes, indicateurs et autres instruments servant a mesurer la température, la pression et le débit de carburant, a
détecter les fuites ou autres défectuosités, ainsi que pour s’assurer que I'équipement de I'usine présente une
efficacité maximale.

- Analyse et enregistrement des lectures des instruments et des défectuosités des équipements.

- Diagnostic des pannes, mesures correctives et réparations mineures pour éviter que I'équipement ou les systemes
ne tombent en panne.

- Nettoyage et lubrification des génératrices, turbines, pompes et compresseurs, et autres opérations d’entretien de
routine de I'équipement en faisant appel aux lubrifiants, ainsi qu’aux outils manuels, électriques et de précision
appropriés.

- Tenue d'un registre des opérations quotidiennes, ainsi que des activités d’entretien et autres relatives a la sécurité.

- Aide a I'élaboration de méthodes d'utilisation, d’entretien et de sécurité.

Subalterne Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Un certificat ou un permis d’opérateur de machines fixes de classe 4 actuel et valide émis par
une province ou un territoire est exigé.
Qualifications constituant un atout:
- Un certificat ou un permis de conducteur d'installation de réfrigération de classe B actuel et
valide émis par une province ou un territoire peut étre exigé.
- Un programme de formation approuvé par la Commission des normes techniques et de la
sécurité (CNTS) et complété avec succes peut étre exigé.

Intermédiaire | Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Un certificat ou un permis d’opérateur de machines fixes de classe 3 actuel et valide émis par
une province ou un territoire est exigé.
Expérience:
- Au moins une (1) année d’expérience pertinente est exigé.
Qualifications constituant un atout:
- Un certificat ou un permis de conducteur d'installation de réfrigération de classe A ou B actuel et
valide émis par une province ou un territoire peut étre exigé.
- Un programme de formation approuvé par la Commission des normes techniques et de la
sécurité (CNTS) et complété avec succes peut étre exigé.

Supérieur Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Un certificat ou un permis d’opérateur de machines fixes de classe 2 actuel et valide émis par
une province ou un territoire est exigé.
Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigés.
Qualifications constituant un atout:
- Un certificat ou un permis de conducteur d'installation de réfrigération de classe A ou B actuel et
valide émis par une province ou un territoire peut étre exigé.
- Un programme de formation approuvé par la Commission des normes techniques et de la
sécurité (CNTS) et complété avec succes peut étre exigé.
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Avancé Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Un certificat ou un permis d’opérateur de machines fixes de classe 1 actuel et valide émis par
une province ou un territoire est exigé.
Expérience:
- Au moins cing (5) années d’expérience pertinente sont exigés.
Qualifications constituant un atout:
- Un certificat ou un permis de conducteur d'installation de réfrigération de classe A ou B actuel et
valide émis par une province ou un territoire peut étre exigé.
- Un programme de formation approuvé par la Commission des normes techniques et de la
sécurité (CNTS) et complété avec succes peut étre exigé.
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Classification : Technicien

Les techniciens sont des individus qui, grace a leur formation académique et leur expérience dans I'application des
mathématiques et des principes techniques ou scientifiques, sont capables d’assumer la responsabilité et de faire preuve
d’un jugement indépendant dans la partie spécialisée du domaine de génie ou des sciences appliquées correspondant a la

formation qu’ils ont regue.
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Classification : Technicien en architecture

Le technicien en architecture appuie les efforts des architectes professionnels et des ingénieurs civils en effectuant des
recherches, ainsi qu’en préparant des dessins, des maquettes et des devis.

Subalterne Les taches typiques peuvent comprendre :

- Préparation de dessins par la méthode manuelle et par CAO (conception assistée par
ordinateur) et de devis.

- Aide a la construction de maquettes d’architecture et de présentation, ainsi que de modéles
virtuels en trois dimensions des dessins d’architecture.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Un certificat ou un dipldome dans une discipline pertinente précise d’'un établissement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience peut-étre nécessaire

Qualifications constituant un atout:
¢ Certificat ou dipldbme dans un domaine connexe obtenu auprés d'un établissement
d'enseignement postsecondaire reconnu par le Conseil canadien des techniciens et

technologues ou combinaison acceptable d'études, de formation et d'expérience peut étre
exigées.

Intermédiaire Les taches typiques peuvent comprendre :

- Préparation de dessins plus complexe par la méthode manuelle et par CAO (conception
assistée par ordinateur) et de devis.

- Construction de maquettes d’architecture et de présentation de base, ainsi que de modeles
virtuels en trois dimensions des dessins d’architecture.

- Aide a I'élaboration de dessins d’architecture.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undipldome d’études secondaires est nécessaire
- Un certificat ou un dipldme dans une discipline pertinente précise d’un éstablissement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est nécessaire
Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigés.

Supérieur Les taches typiques peuvent comprendre :

- Aide a I'élaboration des dessins d’architecture.

- Préparation de dessins par la méthode manuelle et par CAO (conception assistée par
ordinateur) et de devis.

- Construction de maquettes d’architecture et de présentation, ainsi que de modeéles virtuels
en trois dimensions des dessins d’architecture.

- Coordination et inspection des activités des dessinateurs et des techniciens subalternes.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Un diplome d’études secondaires est nécessaire
- Un certificat ou un dipldme dans une discipline pertinente d’un établisssement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est nécessaire
Expérience:
- Au moins cing (5) années d’expérience pertinente sont nécessaire.
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Classification : Technicien en biologie

Le technicien en biologie appuie les efforts des scientifiques, des ingénieurs et des autres professionnels en procédant a
des examens biologiques, microbiologiques et biochimiques, ainsi qu’a des analyses en laboratoire, en effectuant des
recherches sur le terrain, en procédant a des expériences et en préparant des rapports décrivant les constatations.

Subalterne Les tiches typiques peuvent comprendre :
- Réalisation d’examens biologiques, microbiologiques et biochimiques.
- Collecte de données et d’échantillons d’eau, de sol, de plantes et d’animaux.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Un certificat ou un dipldome dans une discipline pertinente précise d’un établissement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience peut-étre nécessaire

Qualifications constituant un atout:

+  Certificat ou dipléme dans un domaine connexe obtenu aupres d'un établissement
d'enseignement postsecondaire reconnu par le Conseil canadien des techniciens et
technologues ou combinaison acceptable d'études, de formation et d'expérience peut étre
exigées.

Intermédiaire Les taches typiques peuvent comprendre :

- Réalisation d’examens biologiques, microbiologiques et biochimiques plus complexes.

- Collecte de données et d’échantillons d’eau, de sol, de plantes et d’animaux.

- Aide a la mise en oeuvre des programmes (concernant, par exemple, les écloseries de
poisson, les effets de serre et les programmes de productions animales).

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undipldme d’études secondaires est nécessaire
- Un certificat ou un dipldme dans une discipline pertinente précise d’un éstablissement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est nécessaire
Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigés.

Supérieur Les taches typiques peuvent comprendre :

- Réalisation d’examens biologiques, microbiologiques et biochimiques complexes.

- Collecte de données et d’échantillons d’eau, de sol, de plantes et d’animaux.

- Réalisation des activités de surveillance et de conformité environnementale afin de protéger
les ressources naturelles.

- Mise en oeuvre des programmes opérationnels (concernant, par exemple, les écloseries de
poisson, les effets de serre et les programmes de productions animales).

- Coordination des activités des techniciens subalternes.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Un dipléme d’études secondaires est nécessaire
- Un certificat ou un dipldme dans une discipline pertinente d’un établisssement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est nécessaire
Expérience:
- Aumoins cing (5) années d’expérience pertinente sont nécessaires.
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Classification : Technicien en chimie

Le technicien en chimie appuie les efforts des scientifiques, ingénieurs et autres professionnels en procédant a des essais
chimiques, en réalisant des expériences, en facilitant les études, etc.

Subalterne

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Reéalisation d’essais chimiques simples.
- Utilisation d’équipement et d’appareils de laboratoire.
- Préparation de solutions de gaz, de liquides ou de réactifs.
- Compilation de relevés des résultats d’essai.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Un certificat ou un dipléme dans une discipline pertinente précise d’'un établissement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience peut-étre nécessaire

Qualifications constituant un atout:
¢ Certificat ou dipldbme dans un domaine connexe obtenu auprés d'un établissement
d'enseignement postsecondaire reconnu par le Conseil canadien des techniciens et
technologues ou combinaison acceptable d'études, de formation et d'expérience peut étre
exigées.

Intermédiaire

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Préparation et réalisation d’essais chimiques plus complexes.
- Utilisation d’équipement et d’appareils de laboratoire.
- Préparation de solutions de gaz, de liquides ou de réactifs.
- Echantillonnage et essai de matiéres premiéres, de produits chimiques intermédiaires et
autres.
-  Essais de la qualité de I'air et de I'eau.
- Compilation de relevés des résultats d’essai.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undiplbme d’études secondaires est nécessaire
- Un certificat ou un dipldbme dans une discipline pertinente précise d’un éstablissement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est nécessaire
Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigés.

Supérieur

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Préparation et réalisation d’expériences et d’essais chimiques.
- Utilisation et entretien d’équipement et d’appareils de laboratoire.
- Préparation de solutions de gaz, de liquides ou de réactifs.
- Compilation de relevés des résultats d’expériences ou d’analyses.
- Coordination de programmes d’échantillonnage et d’essai de matiéres premiéres, de produits
intermédiaires et autres.
- Coordination des essais de la qualité de I'air et de I'eau, des essais chimiques, etc.
- Fabrication du matériel expérimental.
- Coordination du travail de techniciens subalternes.
Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Un diplbme d’études secondaires est nécessaire
- Un certificat ou un dipldbme dans une discipline pertinente d’un établissement d’enseignement
post-secondaire candien reconnu, ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est nécessaire
Expérience:
- Au moins cinq (5) années d’expérience pertinente sont nécessaires.

Page 106 de 224



Classification : Technicien en génie civil

Le technicien spécialiste en génie civil contribue aux efforts des scientifiques, des ingénieurs et des autres professionnels
en procédant a des essais, en préparant des dessins, ainsi qu’en effectuant des études sur le terrain, des inspections ou
des enquétes techniques.

Subalterne Les taches typiques peuvent comprendre :

- Aide a la réalisation d’études sur le terrain.

- Aide aux inspections.

- Réalisation d’essais de base des matériaux de construction.
- Aide a l'inspection des matériaux de construction.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Un certificat ou un dipldbme dans une discipline pertinente précise d’un établissement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience peut-étre nécessaire

Qualifications constituant un atout:

+  Certificat ou diplédme dans un domaine connexe obtenu aupres d'un établissement
d'enseignement postsecondaire reconnu par le Conseil canadien des techniciens et
technologues ou combinaison acceptable d'études, de formation et d'expérience peut étre
exigées.

Intermédiaire Les taches typiques peuvent comprendre :

- Aide a la réalisation d’études sur le terrain.

- Realisation d’'inspections de base.

- Reéalisation d’essais plus complexes des matériaux de construction.
- Inspection des matériaux de construction.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undipldme d’études secondaires est nécessaire
- Un certificat ou un dipldme dans une discipline pertinente précise d’un éstablissement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est nécessaire
Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigés.

Supérieur Les taches typiques peuvent comprendre :

- Coordination des études sur le terrain.

- Aide aux inspections ou aux enquétes techniques produisant des données destinées aux
projets de génie.

- Coordination de l'inspection et de I'essai des matériaux de construction.

- Coordination du travail de techniciens subalternes.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undipléme d’études secondaires est nécessaire
- Un certificat ou un dipléme dans une discipline pertinente d’un établisssement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est nécessaire
Expérience:
- Au moins cinq (5) années d’expérience pertinente sont nécessaires.
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Classification : Technicien en dessin

Le technicien en dessin prépare des concepts techniques, des dessins et d’autres renseignements techniques connexes au
sein d’équipes techniques multidisciplinaires ou pour venir en aide aux ingénieurs, aux architectes ou aux concepteurs
industriels ou de fagon indépendante.

Subalterne

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Aide a I'élaboration et la préparation de dessins techniques, plans, schémas et configurations.
- Utilisation des postes de travail de conception et de dessin assistés par ordinateur (CAO).

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Un certificat ou un dipldme dans une discipline pertinente précise d’un établissement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable d’études,
de formation et d’expérience peut-étre nécessaire

Qualifications constituant un atout:
¢ Certificat ou dipldme dans un domaine connexe obtenu auprés d'un établissement
d'enseignement postsecondaire reconnu par le Conseil canadien des techniciens et
technologues ou combinaison acceptable d'études, de formation et d'expérience peut étre
exigées.

Intermédiaire

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Elaboration, préparation et édition de dessins techniques, plans, schémas et configurations a
partir de croquis.
- Utilisation des postes de travail de conception et de dessin assistés par ordinateur (CAO).

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undipldme d’études secondaires est nécessaire
- Un certificat ou un dipldme dans une discipline pertinente précise d’un éstablissement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable d’études,
de formation et d’expérience est nécessaire
Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigés.

Supérieur

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Elaboration, préparation et édition de dessins techniques, plans, schémas et configurations plus
complexes a partir de croquis.
- Utilisation des postes travail de conception et de dessin assistés par ordinateur (CAO).
- Coordination du travail de techniciens subalternes.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undipldbme d’études secondaires est nécessaire
- Un certificat ou un dipldme dans une discipline pertinente d’un établisssement d’enseignement
post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est nécessaire
Expérience:
- Aumoins cinq (5) années d’expérience pertinente sont nécessaires.
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Classification : Technicien en génie électrique et électronique

Le technicien spécialiste en génie électrique et électronique appuie les efforts des scientifiques, ingénieurs et autres
professionnels dans le but de faciliter la conception, le développement, I'essai, la production et I'utilisation de I'équipement
et des systemes électriques et électroniques.

Subalterne Les taches typiques peuvent comprendre :

- Essaide I'équipement et des systémes de base, des systeme de contrdle des processus
industriels, des systemes micro-électroniques, etc.

- Aide a l'installation et I'utilisation de I'équipement et des systemes électriques et
électroniques (autres que les composants électroniques ou les instruments des aéronefs).

- Configuration de I'équipement d'essai standard afin de diagnostiquer, essayer et analyser le
rendement des composants, ensembles et systéemes électriques et électroniques.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Un certificat ou un dipléme dans une discipline pertinente précise d’'un établissement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience peut-étre nécessaire

Qualifications constituant un atout:
¢ Certificat ou dipldbme dans un domaine connexe obtenu auprés d'un établissement
d'enseignement postsecondaire reconnu par le Conseil canadien des techniciens et
technologues ou combinaison acceptable d'études, de formation et d'expérience peut étre
exigées.

Intermédiaire Les taches typiques peuvent comprendre :

- Essai d’équipement et de systémes plus complexes, de systéme de contrble des processus
industriels, de systéemes micro-électroniques, etc.

- Aide au montage et a I'essai de prototypes conformément a des instructions générales et aux
normes établies.

- Installation et utilisation d’équipement et de systémes électriques et électroniques de base
(autres que les composants électroniques ou les instruments des aéronefs).

- Utilisation de I'équipement d'essai standard afin de diagnostiquer, essayer et analyser le
rendement des composants, ensembles et systéemes électriques et électroniques.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undiplédme d’études secondaires est nécessaire
- Un certificat ou un diplébme dans une discipline pertinente précise d’un éstablissement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est nécessaire
Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigés.

Supérieur Les tiches typiques peuvent comprendre :

- Coordination et réalisation des essais de I'équipement et des systémes d’alimentation, des
systeme de controle des processus industriels, des systémes micro-électroniques, etc.

- Montage et essai de prototypes conformément a des instructions générales et aux normes
établies.

- Installation et utilisation d’équipement et de systémes électriques et électroniques complexe
(autres que les composants électroniques ou les instruments des aéronefs).

- Configuration et utilisation d’'un équipement d'essai spécialisé afin de diagnostiquer, essayer
et analyser le rendement des composants, ensembles et systémes électriques et
électroniques.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undiplédme d’études secondaires est nécessaire
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- Un certificat ou un dipldme dans une discipline pertinente d’un établisssement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est nécessaire

Expérience:
- Au moins cing (5) années d’expérience pertinente sont nécessaires.

Classification : Technicien en géomatique

Le technicien spécialiste en géomatique recueille, analyse, interpréte et utilise des renseignements géospatiaux destinés
aux applications dans les domaines, tels les ressources naturelles, la géologie, 'environnement et 'aménagement du
territoire.

Subalterne Les taches typiques peuvent comprendre :

- Compilation des données provenant de photographies aériennes, notes d’arpentage, registres,
rapports et autres cartes.

- Aide a I'utilisation de I'’équipement de stéréorestitution numérisée et d’infographie afin de
produire des modéles optiques en trois dimensions du terrain, tracer des cartes et préparer des
graphiques et des tableaux.

- Surveillance de la qualité d’enregistrement.

- Saisie et édition des données.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Un certificat ou un dipldme dans une discipline pertinente précise d’un établissement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable d’études,
de formation et d’expérience peut-étre nécessaire

Qualifications constituant un atout:
¢ Certificat ou dipldome dans un domaine connexe obtenu auprés d'un établissement
d'enseignement postsecondaire reconnu par le Conseil canadien des techniciens et
technologues ou combinaison acceptable d'études, de formation et d'expérience peut étre
exigées.

Intermédiaire Les taches typiques peuvent comprendre :

- Compilation des données provenant de photographies aériennes, notes d’arpentage, registres,
rapports et autres cartes.

- Production de cartes et de graphiques et tableaux connexes en faisant appel aux techniques
de cartographie numérique, a des graphiques informatisés interactifs, etc.

- Préparation de cartes topographiques, de mosaiques de photographies aériennes et de cartes
connexes.

- Utilisation de I'équipement de stéréorestitution numérisée et d’'infographie afin de produire des
modeéles optiques en trois dimensions du terrain, tracer des cartes et préparer des graphiques
et des tableaux.

- Ajustement de la qualité d’enregistrement lors de la surveillance.

- Utilisation d’un équipement de télédétection analogique ou informatisée et d’interprétation afin
de préparer des images, des rapports graphiques et alphanumériques, des cartes et des
graphiques a partir de données provenant de campagnes aériennes ou de satellites.

- Entretien des systémes aprés des opérations de calibrage prédéterminées.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Un diplébme d’études secondaires est nécessaire
- Un certificat ou un dipldme dans une discipline pertinente précise d’un éstablissement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable d’études,
de formation et d’expérience est nécessaire
Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigés.
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Classification : Technicien en géomatique

Le technicien spécialiste en géomatique recueille, analyse, interpréte et utilise des renseignements en géomatique destinés
aux applications dans les domaines, tels les ressources naturelles, la géologie, I'environnement et 'aménagement du
territoire.

Supérieur Les taches typiques peuvent comprendre :

- Compilation des données provenant de photographies aériennes, notes d’arpentage, registres,
rapports et autres cartes.

- Coordination de la production de cartes et de graphiques et tableaux connexes en faisant appel
aux techniques de cartographie numérique, a des graphiques informatisés interactifs, etc.

- Inspection des compositions finales pour s’assurer de leur précision et leur intégralité.

- Préparation de cartes topographiques, de mosaiques de photographies aériennes et de cartes
connexes.

- Utilisation de I'équipement de stéréorestitution numérisée et d’'infographie afin de produire des
modéles optiques en trois dimensions du terrain, tracer des cartes et préparer des graphiques
et des tableaux.

- Utilisation d’un équipement de télédétection pour campagnes aériennes produisant des images
de vastes étendues de terrain, de cbtes ou de I'atmospheére.

- Surveillance de la qualité d’enregistrement et ajustement de I'équipement, au besoin.

- Utilisation d’un équipement analogique ou informatisé de télédétection et d’interprétation afin de
préparer des images, des rapports graphiques et alphanumériques, des cartes et des
graphiques a partir de données provenant de campagnes aériennes ou de satellites.

- Utilisation d’'un matériel et d’'un logiciel informatiques spécialisés et de périphériques afin de
modéliser, gérer, analyser et afficher les données géospatiales.

- Coordination des activités de saisie et d’édition des données.

- Coordination de I'entretien des systémes aprés des opérations de calibrage prédéterminées.

- Coordination des activités des techniciens subalternes.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undiplédme d’études secondaires est nécessaire
- Un certificat ou un dipldme dans une discipline pertinente précise d’un établissement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable d’études,
de formation et d’expérience peut-étre nécessaire
Expérience:
- Au moins cing (5) années d’expérience pertinente sont nécessaires.
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Classification : Technicien en instruments industriels

Le technicien spécialiste en instruments industriels répare, entretient, calibre, ajuste et installe des instruments de mesure
et de contréle industriels en consultant les manuels du fabricant, les schémas des circuits et les bleus.

Subalterne Les taches typiques peuvent comprendre :

- Inspection et essai des instruments et systemes de base afin de diagnostiquer les pannes.

- Reéparation et ajustement des composants des systémes de base.

- Dépose et remplacement des pieces défectueuses.

- Calibrage des composants et instruments de base conformément aux caractéristiques
techniques des fabricants.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Un certificat ou un dipldme dans une discipline pertinente précise d’'un établissement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience peut-étre nécessaire

Qualifications constituant un atout:

+  Certificat ou dipldome dans un domaine connexe obtenu aupres d'un établissement
d'enseignement postsecondaire reconnu par le Conseil canadien des techniciens et
technologues ou combinaison acceptable d'études, de formation et d'expérience peut étre
exigées.

Intermédiaire Les taches typiques peuvent comprendre :

- Inspection et essai du fonctionnement des instruments et systéemes plus complexes afin de
diagnostiquer les pannes.

- Reéparation et ajustement des composants de systémes plus complexes.

- Dépose et remplacement des pieces défectueuses.

- Calibrage des composants et instruments plus complexes conformément aux
caractéristiques techniques des fabricants.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undipléme d’études secondaires est nécessaire
- Un certificat ou un dipldme dans une discipline pertinente précise d’un éstablissement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est nécessaire
Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigés.

Supérieur Les taches typiques peuvent comprendre :

- Inspection et essai du fonctionnement des instruments et systéemes complexes afin de
diagnostiquer les pannes.

- Réparation et ajustement des composants de systémes complexes.

- Dépose et remplacement des pieces défectueuses.

- Calibrage des composants et instruments complexes conformément aux caractéristiques
techniques des fabricants.

- Coordination des activités de techniciens subalternes.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Undiplébme d’études secondaires est nécessaire.

- Un certificat ou un dipldbme dans une discipline pertinente d’un établisssement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est nécessaire

Expérience:
- Aumoins cing (5) années d’expérience pertinente sont nécessaires.
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Classification : Technicien en génie mécanique

Le technicien spécialiste en génie mécanique appuie les efforts des scientifiques, ingénieurs et autres professionnels lors
de la conception, du développement, de I'entretien et de I'essai des appareils, composants, outils, systémes de ventilation
et de chauffage, groupes de production et de génération d’énergie, usines de fabrication et équipements.

Subalterne Les taches typiques peuvent comprendre :

- Aide a la préparation des concepts techniques conventionnels et de type CAO (conception
assistée par ordinateur), des dessins et devis d’appareils et de composants, de systéemes de
transmission de puissance et de tuyauteries industrielles, ainsi que de systemes de
chauffage, ventilation et climatisation.

- Aide a I'essai des appareils, composants et matériaux afin d’en déterminer le rendement, la
résistance, la réponse au stress, etc.

- Aide a la conception de moules, de matrices d’outils, de montages et d’appareillages.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études
- Un certificat ou un dipldome dans une discipline pertinente précise d'un établissement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience peut-étre nécessaire

Intermédiaire Les taches typiques peuvent comprendre :

- Préparation des concepts techniques conventionnels et de type CAO (conception assistée
par ordinateur), des dessins et devis d’appareils et de composants, de systemes de
transmission de puissance et de tuyauteries industrielles, ainsi que de systémes de
chauffage, ventilation et climatisation.

- Essai des appareils, composants et matériaux afin d’en déterminer le rendement, la
résistance, la réponse au stress, etc.

- Conception de moules, de matrices d’outils, de montages et d’appareillages de base.

- Préparation d’échéanciers pour les programmes d’entretien mécanique.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Un diplébme d’études secondaires est nécessaire
- Un certificat ou un dipldme dans une discipline pertinente précise d’un éstablissement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est nécessaire
Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigés.

Supérieur Les taches typiques peuvent comprendre :

- Préparation des concepts techniques conventionnels et de type CAO (conception assistée
par ordinateur), des dessins et devis d’appareils et de composants, de systéemes de
transmission de puissance et de tuyauteries industrielles, ainsi que de systemes de
chauffage, ventilation et climatisation plus complexes.

- Réalisation d’essais plus complexes d’appareils, composants et matériaux afin d’en
déterminer le rendement, la résistance, la réponse au stress, etc.

- Conception de moules, de matrices d’outils, de montages et d’appareillages plus complexes.

- Préparation de normes destinées aux programmes d’entretien mécanique et aux opérations
des stations d’épuration mécanique.

- Coordination des échéanciers pour les programmes d’entretien mécanique.

- Coordination des activités des techniciens subalternes.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undipldme d’études secondaires est nécessaire
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- Un certificat ou un dipldme dans une discipline pertinente d’un établisssement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est nécessaire

Expérience:
- Au moins cing (5) années d’expérience pertinente sont nécessaires.
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Classification : Technicien en véhicules militaires

Le technicien en véhicules militaires évolue au sein d’'une équipe responsable d’un éventail complet de services d’entretien
courant et d’entretien systématique, de réparation et de révision de tous les véhicules terrestres et de 'équipement connexe
utilisés par les Forces canadiennes.

Subalterne

Les taches typiques comprennent :
- Reéparations et entretien de routine.
- Installation de routine d’équipement, de composants, etc.
- Essais de routine de piéces ou de composants de base.
- Traitement des ordres de travail.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Un certificat ou un dipldbme dans une discipline pertinente précise d’'un établissement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience peut-étre nécessaire

Intermédiaire

Les taches typiques comprennent :
- Reéparations et entretien plus complexes.
- Installation d’équipement, de composants plus complexes, etc.
-  Essais plus complexes de piéces ou de composants de base.
- Traitement des ordres de travail.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undipldme d’études secondaires est nécessaire
- Un certificat ou un dipldme dans une discipline pertinente précise d’un éstablissement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est nécessaire
Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigés.

Supérieur

Les taches typiques comprennent :
- Inspections de I'équipement terrestre et de I'équipement connexe.
- Coordination des réparations et de I'entretien.
- Coordination de l'installation d’équipement, de composants, etc.
- Coordination de I'essai de piéces, de composants, d’équipement ou de systéemes.
- Préparation des ordres de travail, des formulaires de demande de pieces, etc.
- Préparation de rapports.
- Préparation d’estimations des besoins en matiere d’entretien, de réparation et de révision.
- Coordination des activités des techniciens subalternes.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Un dipldme d’études secondaires est nécessaire
- Un certificat ou un dipldbme dans une discipline pertinente d’un établisssement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est nécessaire
Expérience:
- Au moins cinqg (5) années d’expérience pertinente sont nécessaires.
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Classification : Technicien spécialiste

Les technicien spécialiste sont des professionnels qui, grace a leur formation académique et a leur expérience dans
I'application des mathématiques et des principes techniques ou scientifiques, peuvent assumer des responsabilités et faire
preuve d’'un jugement indépendant dans la partie spécialisée du domaine de génie ou de la technologie des sciences
appliquées dans laquelle ils ont suivi une formation.
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Classification : Technicien spécialiste en architecture

Le technicien spécialiste en architecture appuie les efforts des architectes professionnels et des ingénieurs civils et
effectuant des recherches, ainsi qu’en préparant des dessins, des maquettes d’architecture et des devis.

Subalterne Les taches typiques peuvent comprendre :

- Aide a I'élaboration de dessins d’architecture de base.

- Aide a l'analyse des codes du batiment, des reglements, des besoins en superficie, des besoins
relatifs au site, ainsi que d’autres documents et rapports techniques.

- Aide a la préparation des dessins manuels et de CAO (conception assistée par ordinateur) et des
devis.

- Aide a la construction de maquettes d’architecture et de présentation de base, ainsi que de
modéles virtuels en trois dimensions des dessins d’architecture.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Undipléme d’études secondaires est nécessaire.

- Un certificat ou un dipldme dans une discipline pertinente précise d’'un établissement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable d’études, de
formation et d’expérience peut-étre nécessaire

Qualifications constituant un atout:
¢ Certificat ou dipldbme dans un domaine connexe obtenu auprés d'un établissement
d'enseignement postsecondaire reconnu par le Conseil canadien des techniciens et
technologues ou combinaison acceptable d'études, de formation et d'expérience peut étre
exigées.

Intermédiaire | Les taches typiques peuvent comprendre :

- Aide a I'élaboration de dessins d’architecture plus complexes.

- Analyse des codes du batiment, des réglements, des besoins en superficie, des besoins relatifs
au site, ainsi que d’autres documents et rapports techniques.

- Préparation de dessins manuels et de CAO (conception assistée par ordinateur) et de devis.

- Aide a la préparation de devis estimatifs et de listes a partir d’études de définition et
d’instructions.

- Construction de maquettes d’architecture et de présentation plus complexes, ainsi que de
modeéles virtuels en trois dimensions des dessins d’architecture.

- Encadrement de phases particulieres des projets de construction.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Undiplédme d’études secondaires est nécessaire.

- Un certificat ou un dipléme dans une discipline pertinente précise d’'un établissement
d’enseignement post-secondiare canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est nécessaire

Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigées.

Supérieur Les tiches typiques peuvent comprendre :

- Aide a 'élaboration de dessins d’architecture.

- Examen de 'analyse des codes du batiment, des reglements, des besoins en superficie, des
besoins relatifs au site, ainsi que d’autres documents et rapports techniques.

- Préparation de devis estimatifs et de listes a partir d’études de définition et d’instructions.

- Construction de maquettes d’architecture et de maquettes de présentation plus complexes, ainsi
que de modéles virtuels en trois dimensions des dessins d’architecture.

- Coordination et inspection des activités des dessinateurs, des techniciens et des techniciens
spécialistes subalternes.

- Encadrement des projets de construction.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undiplédme d’études secondaires est nécessaire.
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- Un certificat ou un dipldbme dans une discipline pertinente précise d’un établissement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable d’études, de
formation et d’expérience est nécessaire

Expérience:
- Aumoins cing (5) années d’expérience pertinente sont exigées.
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Classification : Technicien spécialiste en biologie

Le technicien spécialiste en biologie appuie les efforts des scientifiques, des ingénieurs et des autres professionnels en
procédant a des examens biologiques, microbiologiques et biochimiques, ainsi qu’'a des analyses en laboratoire, a des
recherches sur le terrain et a des expériences, en plus de préparer des rapports décrivant les résultats de ses travaux.

Subalterne

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Examens biologiques, microbiologiques et biochimiques dans le cadre du contrdle de la
qualité dans divers domaines.
- Aide aux recherches et aux études sur le terrain.
- Aide a la mise en oeuvre des programmes opérationnels (tels les programmes concernant
les écloseries de poissons, les gaz a effet de serre et la production du bétail).

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undiplédme d’études secondaires est nécessaire.
- Un certificat ou un dipldbme dans une discipline pertinente précise d’un établissement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience peut-étre nécessaire

Intermédiaire

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Examens et analyses biologiques, microbiologiques et biochimiques en laboratoire dans le
cadre du contrble de la qualité dans divers domaines.

- Aide au déroulement des essais qu’on doit réaliser dans le cadre des projets de recherche
dans les domaines, tels I'agriculture, I'amélioration des plantes, la zootechnie, la biologie, etc.

- Reéalisation de recherches et d’études sur le terrain.

- Aide aux activités de surveillance et de conformité environnementales visant a protéger les
ressources naturelles.

- Mise en oeuvre de programmes opérationnels (tels les programmes concernant les
écloseries de poissons, les gaz a effet de serre et la production du bétail).

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Undipléme d’études secondaires est nécessaire.

- Un certificat ou un diplébme dans une discipline pertinente d’un établisssement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est nécessaire

Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigées.
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Classification : Technicien spécialiste en biologie

Le technicien spécialiste en biologie appuie les efforts des scientifiques, des ingénieurs et des autres professionnels en
procédant a des examens biologiques, microbiologiques et biochimiques, ainsi qu’'a des analyses en laboratoire, a des
recherches sur le terrain et a des expériences, en plus de préparer des rapports décrivant les résultats de ses travaux.

Supérieur Les taches typiques peuvent comprendre :

- Examens et analyses biologiques, microbiologiques et biochimiques plus complexes en
laboratoire dans le cadre du contrdle de la qualité dans divers domaines.

- Essais qu’on doit réaliser dans le cadre des projets de recherche dans les domaines, tels
I'agriculture, 'amélioration des plantes, la zootechnie, la biologie, etc.

- Coordination de recherches et d’études sur le terrain dans le but de recueillir des données et
des échantillons.

- Activités de surveillance et de conformité environnementales visant a protéger les ressources
naturelles.

- Coordination de programmes opérationnels (tels les programmes concernant les écloseries
de poissons, les gaz a effet de serre et la production du bétail).

- Analyse des données et préparation de rapports.

- Coordination des activités des techniciens et des techniciens spécialistes subalternes.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Un dipldbme d’études secondaires est nécessaire.

- Un certificat ou un dipldome dans une discipline pertinente d’un établisssement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est nécessaire

Expérience:
- Aumoins cinq (5) années d’expérience pertinente sont exigées.
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Classification : Technicien spécialiste en chimie

Le technicien spécialiste en chimie appuie les efforts des scientifiques, des ingénieurs et des autres professionnels en
procédant a des examens et des analyses chimiques, en réalisant des expériences, en collaborant a des études, en
effectuant la surveillance environnementale, etc.

Subalterne Les tiches typiques peuvent comprendre :

- Aide a I'analyse des résultats des analyses chimiques.

-  Compilation des releves des résultats d’expérience ou d’analyse.

- Aide a la mise en oeuvre des programmes d’échantillonnage des matiéres premieres, des
intermédiaires réactionnels et des produits.

- Aide a I'analyse des échantillons de matiéres premiéres, d’intermédiaires réactionnels et de
produits.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undipléme d’études secondaires est nécessaire.
- Un certificat ou un dipldome dans une discipline pertinente précise d’'un établissement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience peut-étre nécessaire

Intermédiaire Les tiches typiques peuvent comprendre :

- Analyse des résultats des expériences et des analyses chimiques.

- Interprétation des relevés des résultats d’expérience ou d’analyse.

- Mise en oeuvre des programmes d’échantillonnage des matiéres premiéeres, des
intermédiaires réactionnels et des produits.

- Analyse des échantillons de matiéres premieres, d’intermédiaires réactionnels et de produits.

- Aide a I'exploitation d’usines pilotes expérimentales de produits chimiques et pétrochimiques.

- Aide aux évaluations de la qualité de I'air et de I'eau.

- Aide aux activités de surveillance et de protection de I'environnement.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Un dipldme d’études secondaires est nécessaire.

- Un certificat ou un dipldbme dans une discipline pertinente précise d’un éstablissement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est nécessaire

Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigées.
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Classification : Technicien spécialiste en chimie

Le technicien spécialiste en chimie appuie les efforts des scientifiques, des ingénieurs et des autres professionnels en
procédant a des examens et des analyses chimiques, en réalisant des expériences, en collaborant a des études, en
effectuant la surveillance environnementale, etc.

Supérieur

Les taches typiques peuvent comprendre :

Analyse des résultats des expériences et des analyses chimiques plus complexes.
Interprétation des relevés des résultats d’expérience ou d’analyse.

Elaboration et coordination de programmes d’échantillonnage et d’analyses afin de préserver
les normes de qualité des matiéres premiéres, des intermédiaires réactionnels et des
produits.

Aide a I'élaboration des procédés de génie chimique.

Aide a I'étude des opérations de construction, d’inspection et d’entretien en génie chimique.
Exploitation d’usines pilotes expérimentales de produits chimiques et pétrochimiques.
Coordination des essais et évaluations de la qualité de I'air et de I'eau, ainsi que des activités
de surveillance et de protection de I'environnement.

Aide a I'élaboration de normes.

Aide a la conception et la fabrication de matériel expérimental.

Coordination des activités des techniciens et des technologues subalternes.

Qualifications minimum obligatoires:

Qualités requises/études :

Un dipldme d’études secondaires est nécessaire.

Un certificat ou un diplébme dans une discipline pertinente d’un établisssement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est nécessaire

Expérience:

Au moins cing (5) années d’expérience pertinente sont exigées.
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Classification : Technicien spécialiste en génie civil

Le technicien spécialiste en génie civil appuie les efforts des scientifiques, des ingénieurs et des autres professionnels en
procédant a des essais, en préparant des dessins, ainsi qu’en réalisant des études sur le terrain, des inspections ou des
enquétes techniques.

Subalterne Les taches typiques peuvent comprendre :

- Aide a I'élaboration de concepts et de dessins techniques a partir de concepts préliminaires et
de croquis.

- Aide aux inspections d’ou proviennent les données servant aux projets techniques.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undipldbme d’études secondaires est nécessaire.
- Un certificat ou un dipldme dans une discipline pertinente précise d’un établissement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable d’études,
de formation et d’expérience peut-étre nécessaire

Intermédiaire | Les taches typiques peuvent comprendre :

- Elaboration de concepts et de dessins techniques a partir de concepts préliminaires et de
croquis.

- Aide a la préparation de devis de construction, d’estimations des colts et du matériel,
d’échéanciers et de rapports de projet.

- Realisation d’inspections ou d’enquétes techniques d’ou proviennent les données servant aux
projets techniques.

- Analyse des résultats d’inspection et d’essai des matériaux de construction.

- Aide a la surveillance et I'inspection des projets de construction.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Undiplébme d’études secondaires est nécessaire.

- Un certificat ou un dipldbme dans une discipline pertinente précise d’un éstablissement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable d’études,
de formation et d’expérience est nécessaire

Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigée.

Supérieur Les taches typiques peuvent comprendre :

- Elaboration de concepts et de dessins techniques a partir de concepts préliminaires et de
croquis.

- Préparation de devis de construction, d’estimations des codts et du matériel, d’échéanciers et de
rapports de projet.

- Coordination d’études sur le terrain, d’inspections ou d’enquétes techniques d’ou proviennent les
données servant aux projets techniques.

- Coordination de l'inspection et I'essai des matériaux de construction et réalisation des analyses
exigés.

- Coordination, surveillance et inspection des projets de construction.

- Coordination des activités des techniciens et des techniciens spécialistes subalternes.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Undipldbme d’études secondaires est nécessaire.

- Un certificat ou un dipldme dans une discipline pertinente d’un établisssement d’enseignement
post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est nécessaire

Expérience:
- Au moins cinqg (5) années d’expérience pertinente sont exigées.
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Classification : Technicien spécialiste en dessin

Les technicien spécialistes en dessin préparent des concepts et des dessins techniques, ainsi que les renseignements
techniques connexes tout en évoluant au sein d’équipes d’ingénieurs multidisciplinaires, au soutien d’ingénieurs,
d’architectes ou de concepteurs industriels, ou de facon indépendante.

Subalterne Les taches typiques peuvent comprendre :

- Préparation de concepts et de dessins techniques a partir des données provenant de sources
variées.

- Utilisation de postes de travail de conception assistée par ordinateur (CAO) et de dessin.

- Production de dessins.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undipldme d’études secondaires est nécessaire.
- Un certificat ou un dipldme dans une discipline pertinente d’un établisssement d’enseignement
post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience peut-étre nécessaire

Intermédiaire
Les taches typiques peuvent comprendre :
+  Elaboration, préparation et édition de concepts et de dessins techniques & partir des
données provenant de sources variées.
+ Utilisation de postes de travail de conception assistée par ordinateur (CAQO) et de dessin.
¢ Production de dessins.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
¢ Undipldme d’études secondaires est exigé.
¢ Un certificat ou un dipldome dans une discipline pertinente précise d’un éstablissement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est nécessaire.
Expérience:
+ Au moins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigés.

Supérieur
Les taches typiques peuvent comprendre :

+  Elaboration, préparation et édition de concepts et de dessins techniques & partir des données

provenant de sources variées.

+ Utilisation de postes de travail de conception assistée par ordinateur (CAO) et de dessin.
Production de croquis, de dessins et de trousses de documents.
Vérification des plans d’étude pour s’assurer qu’ils sont conforme aux devis et aux autres
dessins.
Rédaction de rapports techniques.
Aide a la péparation de devis de construction, codts et évaluation du matériel
Production de modéles solides en trois dimensions.
Coordination du travail des techniciens et des techniciens spécialistes subalternes.

* 0

LR R 2 4

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

¢ Undipldme d’études secondaires est nécessaire.

+ Un certificat ou un dipldome dans une discipline pertinente d’un établisssement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est nécessaire

Expérience:
+ Au moins cinqg (5) années d’expérience pertinente sont exigés
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Classification : Technicien spécialiste en génie électrique et électronique

Le technicien spécialiste en génie électrique et électronique appuie les efforts des scientifiques, des ingénieurs et des
autres professionnels en offrant son soutien lors des opérations, telles la conception, le développement, I'essai, la
production et I'utilisation de I'équipement et des systemes électriques et électroniques.

Subalterne Les taches typiques peuvent comprendre :

- Aide a la conception et au développement de I'équipement et des systemes d’alimentation
électrique, des systémes de contréle des procédés industriels, des systemes
micro-électroniques, etc.

- Aide a la mise en service et a I'utilisation de I'équipement et des systemes électriques et
électroniques (autres que les composants électroniques et les instruments des aéronefs).

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Un dipldme d’études secondaires est nécessaire.
- Un certificat ou un dipldme dans une discipline pertinente d’un établisssement

d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience peut-étre nécessaire

Intermédiaire Les taches typiques peuvent comprendre :

- Aide a la conception et au développement de I'équipement et des systemes d’alimentation
électrique, des systémes de contréle des procédés industriels, des systemes
micro-électroniques, etc.

- Aide a la mise en service et a I'utilisation de I'équipement et des systemes électriques et
électroniques (autres que les composants électroniques et les instruments des aéronefs).

- Aide a la recherche appliquée dans les domaines du génie électrique et électronique et de la
physique.

- Aide a la rédaction de devis, d’échéanciers et de rapports techniques.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Un diplébme d’études secondaires est nécessaire.

- Un certificat ou un dipldme dans une discipline pertinente précise d’un éstablissement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est nécessaire

Expérience:
- Aumoins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigée.
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Classification : Technicien spécialiste en génie électrique et électronique

Le technicien spécialiste en génie électrique et électronique appuie les efforts des scientifiques, des ingénieurs et des
autres professionnels en offrant son soutien lors des opérations, telles la conception, le développement, I'essai, la
production et I'utilisation de I'équipement et des systemes électriques et électroniques.

Supérieur Les taches typiques peuvent comprendre :

- Coordination de la conception, du développement et de I'essai de I'équipement et des
systémes d’alimentation électrique, des systemes de contrdle des procédés industriels, des
systemes micro-électroniques, etc.

- Coordination de la fabrication et de I'essai des prototypes conformément aux instructions
générales et aux normes établies.

- Coordination de l'installation, la mise en service et I'utilisation de I'équipement et des
systémes d’alimentation électrique (autres que les composants électroniques et les
instruments des aéronefs).

- Recherche appliquée dans les domaines du génie électrique et électronique et de la
physique.

- Coordination de la configuration et de I'utilisation de I'équipement d’essai spécialisé afin de
diagnostiquer, essayer et analyser le rendement des composants, des ensembles et des
systemes électriques et électroniques.

- Rédaction de devis, d’échéanciers et de rapports techniques.

- Coordination du travail des techniciens et des techniciens spécialistes subalternes.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Un dipldme d’études secondaires est nécessaire.

- Un certificat ou un dipléme dans une discipline pertinente précise d'un établissement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est nécessaire

Expérience:
- Au moins cinqg (5) années d’expérience pertinente sont exigées.
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Classification : Technicien spécialiste en géomatique

Le technicien spécialiste en géomatique recueille, analyse, interprete et utilise les renseignements géospatiaux dans le
cadre des applications dans les domaines, tels les ressources naturelles, la géologie, I'environnement et 'aménagement du
territoire.

Subalterne Les tiches typiques peuvent comprendre :

- Aide a I'examen et l'interprétation des cartes topographiques, des mosaiques de photos
aériennes et des cartes connexes.

- Aide a I'inspection des images enregistrées.

- Aide a la vérification de I'intégrité et la précision des données contenues dans les systemes
d’analyse des images de télédétection.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undipléme d’études secondaires est nécessaire.
- Un certificat ou un dipléme dans une discipline pertinente d’un établisssement

d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience peut-étre nécessaire

Intermédiaire Les taches typiques peuvent comprendre :

- Aide a la planification du contenu, du format et du concept des cartes.

- Examen et interprétation des cartes topographiques, des mosaiques de photos aériennes et
des cartes connexes.

- Inspection de la qualité des images enregistrées.

- Aide a I'élaboration de routines analogiques et logicielles spécialisées dans le but de
personnaliser et d’intégrer I'analyse des images.

- Aide a la vérification de I'intégrité et la précision des données contenues dans les systemes
d’analyse des images de télédétection.

- Aide a I'élaboration de routines logicielles spécialisées, ainsi qu’'a la mise sur pied d’'un SIG

sur I'Internet, d’'une base de données et d’applications commerciales dans le but de
personnaliser les renseignements géographiques.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Un dipldme d’études secondaires est nécessaire.

- Un certificat ou un dipldme dans une discipline pertinente précise d’un éstablissement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est nécessaire

Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigées.
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Classification : Technicien spécialiste en géomatique

Le technicien spécialiste en géomatique recueille, analyse, interprete et utilise les renseignements géospatiaux dans le
cadre des applications dans les domaines, tels les ressources naturelles, la géologie, I'environnement et 'aménagement du

territoire.

Supérieur

Les taches typiques peuvent comprendre :

Qualifications minimum obligatoires:

Planification du contenu, du format et du concept des cartes.

Coordination de la production des cartes, ainsi que des graphiques et des tableaux connexes
au moyen des techniques de cartographie numérique, de cartes sensibles sur ordinateur, etc.
Inspection des compositions finales pour assurer leur précision et leur intégralité.

Examen et interprétation des cartes topographiques, des mosaiques de photos aériennes et
des cartes connexes.

Coordination de I'inspection de la qualité des images enregistrées.

Elaboration de routines analogiques et logicielles spécialisées dans le but de personnaliser et
d’intégrer I'analyse des images.

Vérification de I'intégrité et la précision des données contenues dans les systéemes d’analyse
des images de télédétection.

Elaboration de routines logicielles spécialisées, mise sur pied d’'un SIG sur I'lnternet, d’une
base de données et d’applications commerciales dans le but de personnaliser les
renseignements géographiques.

Collaboration avec les organisations externes lors du transfert des données et dans les
questions relatives a la compatibilité des systémes.

Coordination du travail des techniciens et des techniciens spécialistes subalternes.

Qualités requises/études :

Expérience:
Au moins cing (5) années d’expérience pertinente sont sont exigées.

Un dipldme d’études secondaires est nécessaire.

Un certificat ou un diplédme dans une discipline pertinente précise d'un établissement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est nécessaire
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Classification : Technicien spécialiste en instruments industriels

Le technicien spécialiste en instruments industriels effectue la réparation, I'entretien, le calibrage, I'ajustement et
l'installation des instruments de mesure et de commande industriels en consultant les manuels du fabricant, les schémas
des circuits, ainsi que les bleus.

Subalterne Les tiches typiques peuvent comprendre :
- Aide aux opérations d’inspection et d’essai des instruments et des systemes.
- Aide au calibrage des composants et des instruments.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Un dipldme d’études secondaires est nécessaire.
- Un certificat ou un diplébme dans une discipline pertinente d’un établisssement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience peut-étre nécessaire

Intermédiaire Les taches typiques peuvent comprendre :

- Aide a la définition des méthodes d’essai et d’entretien des instruments servant a mesurer et
a contréler les différentes variables en présence lors de la fabrication et du traitement.

- Reéalisation des opérations d’inspection et d’essai des instruments et des systemes.

- Calibrage des composants et des instruments.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Undipldme d’études secondaires est nécessaire.

- Un certificat ou un dipldme dans une discipline pertinente précise d’un éstablissement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est nécessaire

Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigées.

Supérieur Les taches typiques peuvent comprendre :

- Définition des méthodes d’essai et d’entretien des instruments servant a mesurer et a
contréler les différentes variables en présence lors de la fabrication et du traitement.

- Coordination des opérations d'inspection et d’essai des instruments et des systémes.

- Coordination du calibrage des composants et des instruments.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Undipldme d’études secondaires est nécessaire.

- Un certificat ou un dipldme dans une discipline pertinente précise d’un établissement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est nécessaire

Expérience:
- Au moins cing (5) années d’expérience pertinente sont exigées.
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Classification : Technicien spécialiste en génie mécanique

Le technicien spécialiste en génie mécanique appuie les efforts des scientifiques, ingénieurs et autres professionnels lors
de la conception, du développement, de I'entretien et de I'essai des appareils, composants, outils, systemes de ventilation
et de chauffage, groupes de production et de génération d’énergie, usines de fabrication et équipements.

Subalterne Les taches typiques peuvent comprendre :

- Aide a l'interprétation des concepts techniques conventionnels et de type CAO (conception
assistée par ordinateur), des dessins et devis d’appareils et de composants, de systemes de
transmission de puissance et de tuyauteries industrielles, ainsi que de systemes de
chauffage, ventilation et climatisation.

- Aide a l'analyse des résultats d’essai des appareils, des composants et matériaux afin d’en
déterminer le rendement, la résistance, la réponse au stress, etc.

- Aide a l'inspection des installations mécaniques et des projets de construction.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undipldbme d’études secondaires est nécessaire.
- Un certificat ou un dipldbme dans une discipline pertinente d’un établisssement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience peut-étre nécessaire

Intermédiaire Les taches typiques peuvent comprendre :

- Interprétation des concepts techniques conventionnels et de type CAO (conception assistée
par ordinateur), des dessins et devis d’appareils et de composants, de systéemes de
transmission de puissance et de tuyauteries industrielles, ainsi que de systemes de
chauffage, ventilation et climatisation.

- Aide a la préparation d’estimations des colts et du matériel, d’échéanciers et de rapports de
projet.

- Analyse des résultats d’essai des appareils, des composants et matériaux afin d’en
déterminer le rendement, la résistance, la réponse au stress, etc.

- Inspection des installations mécaniques et des projets de construction.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Undiplébme d’études secondaires est nécessaire.

- Un certificat ou un dipldbme dans une discipline pertinente précise d’un éstablissement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est nécessaire

Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigées.
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Classification : Technicien spécialiste en génie mécanique

Le technicien spécialiste en génie mécanique appuie les efforts des scientifiques, ingénieurs et autres professionnels lors
de la conception, du développement, de I'entretien et de I'essai des appareils, composants, outils, systemes de ventilation
et de chauffage, groupes de production et de génération d’énergie, usines de fabrication et équipements.

Supérieur Les taches typiques peuvent comprendre :

- Coordination de la préparation et I'interprétation des concepts techniques conventionnels et
de type CAO (conception assistée par ordinateur), des dessins et devis d’appareils et de
composants, de systemes de transmission de puissance et de tuyauteries industrielles, ainsi
que de systémes de chauffage, ventilation et climatisation.

- Préparation d’estimations des colts et du matériel, d’échéanciers et de rapports de projet.

- Coordination de I'essai et réalisation de I'analyse des résultats d’essai des appareils, des
composants et matériaux afin d’en déterminer le rendement, la résistance, la réponse au
stress, etc.

- Inspection des installations mécaniques et des projets de construction.

- Coordination de l'inspection des installations mécaniques et des projets de construction.

- Coordination de la préparation des normes destinées aux programmes d’entretien mécanique
et a 'exploitation des stations d’épuration mécanique.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Un dipldbme d’études secondaires est nécessaire.

- Un certificat ou un dipléme dans une discipline pertinente précise d’'un établissement
d’enseignement post-secondaire canadien reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est nécessaire

Expérience:
- Aumoins cinq (5) années d’expérience pertinente sont exigées.
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Classification : Analyste en télécommunications (TCA)

L’analyste en télécommunications est responsable de la conception, du soutien et de I'entretien des systémes de
télécommunications (ordinateur, systémes vidéo ou téléphone). Ces responsabilités consistent, entre autres, dans
I'entretien et la modernisation du matériel, du logiciel et des autres composants d’'un systeme de télécommunications, ainsi
que dans I'analyse des besoins des utilisateurs, incluant I'identification des mérites administratifs, opérationnels,
économiques et techniques des solutions alternatives en matiére de technologies de I'information. De plus, le titulaire est
également responsable de la formulation de recommandations officielles et de la préparation de devis.

Subalterne

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Surveillance de la conception, de la mise en oeuvre et du démarrage des opérations des
systemes de télécommunications proposés, et ce, conformément aux instructions.

- Aide a I'entretien et a la surveillance des systémes audiovisuels, de télécommunication et de
contréle de 'information existants afin d’assurer une connectivité et une fonctionnalité continues.

- Aide a I'évaluation de la robustesse des systémes de télécommunications au niveau du serveur
ou a un niveau plus élevé.

- Aider a évaluer la compatibilité du systeme relativement aux critéres techniques, notamment
pour la diffusion en flux du contenu, les vidéoconférences, les audioconférences et les

- Aide a I'analyse des besoins des utilisateurs.

- Participation a la recherche de solutions alternatives.

- Aide a la préparation de devis concernant les besoins fonctionnels.

- Aide a I'élaboration de recommandations.

- Aider a la rédaction de spécifications techniques, de calendriers et de rapports techniques.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Un dipléme d’études secondaires est exigé.
- Des cours additionnels réussis en télécommunications, en technologie de I'information ou en
science informatique d’un établissement post-secondaire agréé sont exigés.
- Un certificat ou un dipldme en télécommunications, en technologie de 'information ou en science
informatique, ou dans un autre domaine connexe d’un établissement post-secondaire agréé ou
une combinaison acceptable d’éducation, de formation et d’expérience peut étre exigé
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Classification : Analyste en télécommunications (TCA)

L’analyste en télécommunications est responsable de la conception, du soutien et de I'entretien des systémes de
télécommunications (ordinateur, systémes vidéo ou téléphone). Ces responsabilités consistent, entre autres, dans
I'entretien et la modernisation du matériel, du logiciel et des autres composants d’'un systeme de télécommunications, ainsi
que dans I'analyse des besoins des utilisateurs, incluant I'identification des mérites administratifs, opérationnels,
économiques et techniques des solutions alternatives en matiére de technologies de I'information. De plus, le titulaire est
également responsable de la formulation de recommandations officielles et de la préparation de devis.

Intermédiaire

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Entretien et surveillance des systémes de télécommunications en place dans le but d’en assurer
la connectivité et la fonctionnalité continues.

- Evaluation de la robustesse des systémes de télécommunications au niveau du serveur ou & un
niveau plus élevé et mesures visant a assurer cette robustesse.

- Analyse de la compatibilité du systeme aux criteres techniques, tels que le réseau longue portée
ou les systémes sans fil, notamment pour la diffusion en flux du contenu, les vidéoconférences,
les audioconférences et les cyberconférences, etc.

- Analyse des besoins des utilisateurs.

- Examen des caractéristiques générales des systémes de télécommunications.

- Elaboration d’alternatives globales en matiére de systémes.

- Définition de la faisabilité administrative, opérationnelle, économique et technique des solutions
alternatives.

- Aide a la préparation des spécifications techniques, des calendriers et des rapports techniques
liés aux exigences fonctionnelles de I'application du ministére client.

- Aide a I'élaboration et la présentation de recommandations.

- Aide a I'élaboration de plans courants, a long terme et stratégiques en matiére de technologies
de l'information et de gestion de I'information.

- Mettre sur pied et opérer des équipements d’essai normalisés afin de diagnostiquer, de vérifier
et d’analyser la performance des composants, des montages et des systemes électriques de
base.

- Analyse les spécifications électriques, les architectures de réseaux et les modifications
techniques.

- Aide a maintenir I'interconnectivité entre les systémes audiovisuels et de contrdle des
technologies de I'information, et les réseaux.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Undiplébme d’études secondaires est exigé.

- Un certificat ou un dipldme en télécommunications, en technologie de I'information ou en
science informatique ou dans un autre domaine pertinent d’'un établissement post-secondaire
agréé peut étre exigé.

Expérience:

- Au moins trois (3) années d’expérience en télécommunications, en informatique ou en science

informatique ou dans un autre domaine pertinent sont exigés.
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Classification : Analyste en télécommunications (TCA)

L’analyste en télécommunications est responsable de la conception, du soutien et de I'entretien des systémes de
télécommunications (ordinateur, systémes vidéo ou téléphone). Ces responsabilités consistent, entre autres, dans I'entretien
et la modernisation du matériel, du logiciel et des autres composants d’un systeme de télécommunications, ainsi que dans
I'analyse des besoins des utilisateurs, incluant 'identification des mérites administratifs, opérationnels, économiques et
techniques des solutions alternatives en matiére de technologies de I'information. De plus, le titulaire doit également formuler
des recommandations officielles et préparer des devis.

Supérieur Les taches typiques peuvent comprendre :

- Analyse des besoins des utilisateurs.

- Examen des caractéristiques générales des systémes de télécommunications.

- Elaboration d’alternatives globales en matiére de systémes de télécommunications.

- Coordination de I'élaboration de solutions alternatives et identification des besoins connexes en
matiére de politiques et de changements organisationnels.

- Analyse, évaluation et détermination des colts de mise en oeuvre des systémes de
télécommunications alternatifs en tenant compte des impacts, ainsi que des colts/avantages.

- Elaboration et présentation de recommandations officielles.

- Coordination de la préparation de devis concernant les besoins fonctionnels de I'application du
ministére client.

- Surveillance de la conception, de la mise en oeuvre et du début des opérations du systeme
proposé dans le but d’assurer sa conformité avec les buts, les objectifs et les étapes définis.

- Aide a I'élaboration de plans courants, a long terme et stratégiques en matiére de technologies de
I'information et de gestion de I'information.

- Mettre sur pied et opérer des équipements d’essai normalisés afin de diagnostiquer, de vérifier et
d’analyser la performance des composants, des montages et des systémes électriques plus
complexes.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Undipldbme d’études secondaires est exigé.

- Un certificat ou un dipldme en téléecommunications, en technologie de I'information, en science
informatique ou dans un autre domaine pertinent d’un établissement post-secondaire agréé peut
étre exigé.

Expérience:

- Au moins cinqg (5) années d’expérience en télécommunications, en informatique, en science

informatique ou dans un autre domaine pertinent sont exigés.
Avancé Les taches typiques peuvent comprendre :

Qualifications minimum obligatoires:

Coordination de I'analyse des alternatives en matiére de télécommunications.

Coordination de I'élaboration d’alternatives globales en matiere de systemes de
télécommunications.

Elaboration et présentation de recommandations officielles aux cadres supérieurs.
Coordination de la préparation de devis concernant les besoins fonctionnels de I'application du
ministére client.

Coordination de I'élaboration de programmes et de matériel d’information et de mise en oeuvre
portant sur les systémes et les services de télécommunications.

Elaboration de plans courants, & long terme et stratégiques en matiére de technologies de
l'information et de gestion de l'information.

Coordination et surveillance des projets de télécommunications.

Réalisation d’analyses des colts-avantages des alternatives en matiére de télécommunications.

Qualités requises/études :

Un diplédme d’études secondaires est exigé.

Un certificat ou un dipldme en télécommunications, en technologie de I'information, en science
informatique ou dans un autre domaine pertinent d’'un établissement post-secondaire agréé est
exigé.
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Expérience:
- Aumoins dix (10) années d’expérience en télécommunications, en informatique, en science
informatique ou dans un autre domaine pertinent sont exigés.
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Groupe 5: Professionnel

Classification: Vérificateur

Les vérificateurs possédent un large éventail d'aptitudes auquel s'ajoutent différents niveaux de formation et
d'expérience se rapportant directement aux taches de vérification des états financiers. Le vérificateur doit étre en
mesure de travailler avec des données de nature délicate et de respecter des échéances serrées, posséder les
compétences appropriées en comptabilité et étre capable de communiquer et d’interagir avec tous les paliers au sein
d’une organisation. Un engagement inébranlable envers la qualité, les gens, les méthodes, les politiques et la
confidentialité est également exigé.

Les taches de vérification concernent les opérations internes quotidiennes des ministéres et organismes du
gouvernement. Ces taches requiérent de I'expérience concernant les outils et les méthodes de vérification, une grande
acuité en comptabilité, et peuvent exiger des connaissances sur les pratiques et les procédures de vérification du
gouvernement.

Subalterne Les responsabilités comprennent, entre autres, les taches routiniéres peu complexes impliquant un
nombre limité de méthodes et d’instructions clairement définies. Les taches peuvent comprendre
I'utilisation de méthodes et de procédures normalisées.

Les taches typiques peuvent comprendre:
- Soutien au personnel principal de vérification
- Extraction et compilation des données
- Examen des opérations comptables et de gestion financiére
- Extraction de renseignements des systémes financiers
- Analyse du processus de vérification

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Undipléme d’études secondaires est exigé.

- Un certificat ou un dipldme en comptabilité, en finances, en sciences commerciales ou dans
un domaine connexe d’un établissement d’enseignement postsecondaire reconnu est exigé.

- Laréussite des cours du programme postsecondaire en vérification financiére peut étre
exigée.

- La démonstration de progrés continus en vue d’obtenir le titre de comptable agréé (CA), de
comptable général licencié (CGA), ou de comptable en management accrédité (CMA) est
exigéé.

Expérience:

- Un minimum de six (6) mois d’expérience de la réalisation de vérifications financiéres est

exiges.
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Classification: Vérificateur

Les vérificateurs possedent un large éventail d'aptitudes auquel s'ajoutent différents niveaux de formation et
d'expérience se rapportant directement aux taches de vérification des états financiers. Le vérificateur doit étre en
mesure de travailler avec des données de nature délicate et de respecter des échéances serrées, posséder les
compétences appropriées en comptabilité et étre capable de communiquer et d’interagir avec tous les paliers au sein
d’une organisation. Un engagement inébranlable envers la qualité, les gens, les méthodes, les politiques et la
confidentialité est également exigé.

Les taches de vérification concernent les opérations internes quotidiennes des ministéres et organismes du
gouvernement. Ces taches requiérent de I'expérience concernant les outils et les méthodes de vérification, une grande
acuité en comptabilité, et peuvent exiger des connaissances sur les pratiques et les procédures de vérification du

gouvernement.

Intermédiaire

Les responsabilités comprennent, entre autres, les taches routinieres plus complexes impliquant un nombre de
méthodes et d’instructions clairement définies.

Les taches typiques peuvent comprendre:
- Soutien et analyse des fonctions de vérification.
- Extraction, compilation et contréle d'intégrité des données.
- Fournir, présenter des rapports, approvisionner et analyser.
- Livrer des plans de vérification préliminaires.
- Effectuer des vérifications financieres.
- Interagir avec les systémes financiers, manipuler et analyser les données
- Fournir une analyse stratégique du processus de vérification et des conseils sur la
restructuration.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undipléme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldme en comptabilité, en finances, en sciences commerciales ou dans
un domaine connexe d’un établissement d’enseignement postsecondaire reconnu est exigé.
- Un certificat a jour et valide de CA, CGA ou CMA est exigé.
Expérience:
- Un minimum de trois (3) années d’expérience a effectuer des vérifications financieres est
exigéeés.
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Classification: Vérificateur

Les vérificateurs possédent un large éventail d'aptitudes auquel s'ajoutent différents niveaux de formation et d'expérience
se rapportant directement aux taches de vérification des états financiers. Le vérificateur doit étre en mesure de travailler
avec des données de nature délicate et de respecter des échéances serrées, posséder les compétences appropriées en
comptabilité et étre capable de communiquer et d’interagir avec tous les paliers au sein d’'une organisation. Un engagement
inébranlable envers la qualité, les gens, les méthodes, les politiques et la confidentialité est également exigé.

Les taches de vérification concernent les opérations internes quotidiennes des ministéres et organismes du gouvernement.
Ces taches requierent de I'expérience concernant les outils et les méthodes de vérification, une grande acuité en
comptabilité, et peuvent exiger des connaissances sur les pratiques et les procédures de vérification du gouvernement.

Supérieur

Les taches typiques peuvent comprendre:

Qualifications minimum obligatoires:

Présentation de conseils et de directives aux clients portant sur les initiatives de vérification
(incluant les principes de vérification, les objectifs et la portée), et les politiques pertinentes en
matiere de vérification.

Recherche et consultations avec les intervenants pour cerner les attentes.

Préparation et révision des documents de travail appuyant les observations.

Etablir des processus pour la gestion des affaires, des séances d'information et du matériel des
comités de vérification.

Fournir des conseils concernant la responsabilisation en matiere de projets dans un cadre de
vérification.

Fournir des conseils portant sur les pratiques efficaces relatives a la gestion et a la vérification.
Effectuer des vérifications financiéres complexes ou coordonner les activités de vérification.
Evaluer et présenter des rapports sur la pertinence des pratiques de contrdle financier du
ministére.

Qualités requises/études:

Expérience:

Un dipléme d’études secondaires est exigé.

Un certificat ou un dipldme en comptabilité, en finances, en sciences commerciales ou dans un
domaine connexe d’un établissement d’enseignement postsecondaire reconnu est exigé.

Un certificat ou un dipldome de deuxiéme cycle universitaire en comptabilité, en finances, en
sciences commerciales ou dans un domaine connexe d’un établissement d’enseignement
postsecondaire reconnu peut étre exigé.

Un certificat a jour et valide de CA, CGA ou CMA est exigé.

Un certificat a jour et valide de vérificateur interne autorisé (CIA) peut étre exigé

Un minimum de cinq (5) années d’expérience de la réalisation de vérifications financieres est
exigé.
Une expérience de la vérification au gouvernement fédéral peut étre exigée.
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Classification: Vérificateur

Les vérificateurs possédent un large éventail d'aptitudes auquel s'ajoutent différents niveaux de formation et d'expérience
se rapportant directement aux taches de vérification des états financiers. Le vérificateur doit étre en mesure de travailler
avec des données de nature délicate et de respecter des échéances serrées, posséder les compétences appropriées en
comptabilité et étre capable de communiquer et d’interagir avec tous les paliers au sein d’'une organisation. Un engagement
inébranlable envers la qualité, les gens, les méthodes, les politiques et la confidentialité est également exigé.

Les taches de vérification concernent les opérations internes quotidiennes des ministéres et organismes du gouvernement.
Ces taches requierent de I'expérience concernant les outils et les méthodes de vérification, une grande acuité en
comptabilité, et peuvent exiger des connaissances sur les pratiques et les procédures de vérification du gouvernement.

Avancé Les taches typiques peuvent comprendre:

Qualifications minimum obligatoires:

Fournir des conseils et des directives aux clients portant sur les initiatives de vérification (incluant
les principes de vérification, les objectifs et la portée), et les politiques pertinentes en matiere de
vérification.

Recherche et consultations avec les intervenants pour cerner les attentes.

Préparation et révision des documents de travail appuyant les observations.

Etablir des processus pour la gestion des affaires, des séances d'information et du matériel des
comités de vérification.

Fournir des conseils concernant la responsabilisation en matiere de projets dans un cadre de
vérification.

Fournir des conseils portant sur les pratiques efficaces relatives a la gestion et a la vérification.
Effectuer des vérifications financiéres complexes ou coordonner les activités de vérification
Evaluer et présenter des rapports sur la pertinence des pratiques de contrdle financier du
ministére.

Qualités requises/études:

Expérience:

Un diplédme d’études secondaires est exigé.

Un certificat ou un dipldome en comptabilité, en finances, en sciences commerciales ou dans un
domaine connexe d’un établissement d’enseignement postsecondaire reconnu est exigé.

Un certificat ou un dipldome de deuxiéme cycle universitaire en comptabilité, en finances, en
sciences commerciales ou dans un domaine connexe d’un établissement d’enseignement
postsecondaire reconnu peut étre exigé.

Un certificat a jour et valide de CA, CGA ou CMA est exigé.

Un certificat a jour et valide de vérificateur interne autorisé (CIA) peut étre exigé

Un minimum de dix (10) années d’expérience de la réalisation des vérifications financiéres est
exigé.
De I'expérience en vérification au gouvernement fédéral peut étre exigée.
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Classification: Gestion financiére

Le personnel en gestion financiere occupe des postes liés principalement a la planification, a I'élaboration, a I'analyse, a la
mise en ceuvre ou a la gestion de politiques financiéres internes, de programmes, de services ou d'autres activités
connexes.

Subalterne Les taches typiques peuvent comprendre:

- Réalisation de projets touchant les opérations comptables d'un programme, d'une direction,
d'une région ou d'un ministére.

- Cueillette des données sur les colts et préparation de rapports courants ou spéciaux portant
sur le recouvrement des codts et le prix des produits.

- Mise sur pied et entretien de systemes de comptabilité analytique de la direction ou du
ministére.

- Aide a la conception et a la mise en ceuvre de politiques financiéres, de procédures ou de
systemes, nouveaux ou modifiés.

- Aide a la réalisation d’études pour I'amélioration des systémes de rapports financiers des
ministéres et organismes clients.

- Réalisation de recherches visant la correction d'erreurs dans les systemes de données,
signalées par les ministéres et organismes clients.

- Reédiger des rapports et compiler des statistiques sur les engagements budgétaires, les
dépenses, les revenus et les prévisions.

- Déterminer et analyser des renseignements justificatifs pour le budget principal et
supplémentaire des dépenses.

- Compilation des propositions regues des différentes directions dans le cadre des examens
printaniers et automnaux des plans de fonctionnement et du budget.

- Entretien des systémes de comptabilité financiére et des procédures de I'administration centrale
des ministeres ou des régions.

- Fourniture d’information a la gestion ministérielle sur les questions relatives aux finances et a la
comptabilité.

- Préparation de rapports financiers ministériels a I'intention du Conseil du Trésor et autres
organismes centraux, incluant ceux exigés pour les comptes publics.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undiplébme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldme en comptabilité, en finances, en sciences commerciales ou dans un
domaine connexe d’un établissement d’enseignement postsecondaire reconnu est exigé.
Expérience:
- Au moins six (6) mois d’expérience pertinente est exigés.
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Classification: Gestion financiére

Le personnel en gestion financiere occupe des postes liés principalement a la planification, a I'élaboration, a I'analyse, a la
mise en ceuvre ou a la gestion de politiques financiéres internes, de programmes, de services ou d'autres activités

connexes.

Intermédiaire

Les tadches comprennent la planification, I'analyse et les services de contréle en matiére de finances.

Les taches typiques peuvent comprendre:

- Conception et mise en ceuvre de systémes de comptabilité analytique.

- Analyse de I'établissement des colts servant lors de négociations avec des tiers et pour la
résolution de problemes.

- Planification des dépenses et de I'utilisation des ressources.

- Analyse de la variance, prévisions des dépenses et rapports spéciaux sur les colts de projet.

- Analyse financiére des données fournies par l'institution fédérale en matiere de plans
opérationnels pluriannuels, de budgets principaux des dépenses et de comptes publics.

- Coordonner le rapprochement des comptes réciprogues dans les systémes centraux et
ministériels.

- Recommander I'approbation des notes de crédit des clients et le paiement des créanciers.

- Administrer les politiques, systémes et procédures ministériels de comptabilité et de controle
des recettes et des remboursements.

- Mettre en ceuvre les procédures et les politiques du ministére pour la préparation du budget,
des prévisions budgétaires, la planification, le contrle et la comptabilité financiére.

- Evaluer l'efficacité des systémes de rapports financiers.

- Elaborer des systémes de rapports répondant aux besoins des gestionnaires en matiére de
dépenses budgétaires de fonctionnement et en capital, de renseignements sur les
années-personnes et autres exigences.

- Réalisation d’études portant sur la mise en ceuvre de politiques, de procédures et de systémes
financiers.

- Préparation des états financiers de fin d'exercice.

- Utilisation et entretien des systémes d'information financiere, matérielle et sur les
années-personnes.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undipléme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldme en comptabilité, en finances, en sciences commerciales ou dans un
domaine connexe d’un établissement d’enseignement postsecondaire reconnu est exigé.
- Un certificat a jour et valide de comptable agréé (CA), de comptable général licencié (CGA), ou
de comptable en management accrédité (CMA) est exigé.
Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente est exigé.
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Classification: Gestion financiére

Le personnel en gestion financiere occupe des postes liés principalement a la planification, a I'élaboration, a I'analyse, a la
mise en ceuvre ou a la gestion de politiques financiéres internes, de programmes, de services ou d'autres activités
connexes.

Supérieur Les taches typiques peuvent comprendre:

- Fournir des conseils portant sur I'incidence financiére des changements de programme et
d'activités.

- Fournir des conseils et des directives au personnel de gestion ayant trait aux questions de
comptabilité, de rapports et de contréle financiers.

- Fournir des services consultatifs visant la compréhension, l'acceptation, la mise en application
uniforme et I'efficacité des politiques nouvelles ou modifi€ées en matiere de finances et de
gestion opérationnelle.

- Favoriser I'acceptation de pratiques, systémes et procédés comptables.

- Proposer de nouveaux reglements et de nouvelles politiques et directives du gouvernement
portant sur les pratiques en matiére de finances et de gestion opérationnelle et sur les systéemes
afférents.

- Apporter des modifications aux reglements, aux politiques et aux directives du gouvernement
portant sur les pratiques en matiere de finances et de gestion opérationnelle et sur les systemes
afférents.

- Coordonner la mise en application, le maintien, I'évaluation et I'utilisation des politiques, des
systémes et des procédures du ministére ayant trait aux questions de comptabilité, de rapports
et de controle financiers.

- Coordonner les interventions ministérielles dans le cadre des rapports du vérificateur général ou
d'autres rapports.

- Faire le suivi des ententes en matiere de subventions et de contributions afin d'assurer que
toutes les modalités sont satisfaites et pour faire des recommandations en vue du paiement.

- Coordonner la conception, la mise en ceuvre et la gestion d'un systéme informatique complet
pour la classification opérationnelle des comptes.

- Coordonner le rapprochement des comptes réciproques dans les systémes centraux et
ministériels.

- Diriger la préparation de rapports portant sur la gestion financiére et de rapports comptables.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Undiplébme d’études secondaires est exigé.

- Un certificat ou un dipldbme en comptabilité, en finances, en sciences commerciales ou dans un
domaine connexe d’un établissement d’enseignement postsecondaire reconnu est exigé.

- Un certificat ou un dipldme de deuxiéme cycle universitaire en comptabilité, en finances, en
sciences commerciales ou dans un domaine connexe d’'un établissement d’enseignement
postsecondaire reconnu peut s'avérer exigé.

- Un certificat a jour et valide de CA, CGA ou CMA est exigé.

Expérience:

- Au moins cing (5) années d’expérience pertinente est exigé.

- De l'expérience en finances ou dans la gestion financiére au gouvernement fédéral peut étre
exigée.
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Classification: Gestion financiére

Le personnel en gestion financiere occupe des postes liés principalement a la planification, a I'élaboration, a I'analyse, a
la mise en ceuvre ou a la gestion de politiques financieres internes, de programmes, de services ou d'autres activités
connexes.

Avancé Les taches typiques peuvent comprendre:

- Fournir des conseils portant sur l'incidence financiére des changements de programme et
d'activités.

- Fournir des conseils et des directives au personnel de gestion ayant trait aux questions de
comptabilité, de rapports et de contréle financiers.

- Fournir des services consultatifs visant la compréhension, I'acceptation, la mise en
application uniforme et I'efficacité des politiques nouvelles ou modifi€ées en matiere de
finances et de gestion opérationnelle.

- Favoriser I'acceptation de pratiques, systémes et procédés comptables.

- Proposer de nouveaux reglements et de nouvelles politiques et directives du gouvernement
portant sur les pratiques en matiére de finances et de gestion opérationnelle et sur les
systemes afférents.

- Apporter des modifications aux reglements, aux politiques et aux directives du gouvernement
portant sur les pratiques en matiére de finances et de gestion opérationnelle et sur les
systémes afférents.

- Coordonner la mise en application, le maintien, I'évaluation et I'utilisation des politiques, des
systémes et des procédures du ministére ayant trait aux questions de comptabilité, de
rapports et de contréle financiers.

- Coordonner les interventions ministérielles dans le cadre des rapports du vérificateur général
ou d'autres rapports.

- Faire le suivi des ententes en matiere de subventions et de contributions afin d'assurer que la
totalité des modalités sont satisfaites et pour faire des recommandations en vue du paiement.

- Coordonner la conception, la mise en ceuvre et la gestion d'un systéme informatique complet
pour la classification opérationnelle des comptes.

- Coordonner le rapprochement des comptes réciproques dans les systéemes centraux et
ministériels.

- Diriger la préparation de rapports portant sur la gestion financiére et de rapports comptables.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Un dipldme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldbme en comptabilité, en finances, en sciences commerciales ou dans
un domaine connexe d’un établissement d’enseignement postsecondaire reconnu est exigé.
- Un certificat ou un dipldme de deuxiéme cycle universitaire en comptabilité, en finances, en
sciences commerciales ou dans un domaine connexe d’un établissement d’enseignement
postsecondaire reconnu peut étre exigé.
- Un certificat a jour et valide de CA, CGA ou CMA est exigé
Expérience:
- Aumoins dix (10) années d’expérience pertinente est exigées.
- De Il'expérience en finances ou dans la gestion financiére au gouvernement fédéral peut étre
exigée.
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Classification: Gestion du matériel

La gestion du matériel concerne la gestion du cycle de vie des biens meubles, dans des domaines comme la gestion de
la chaine d'approvisionnement (contréle des stocks, acquisition, entreposage et distribution), le soutien du matériel
(entretien, réparation et révision) et I'aliénation des biens meubles en excédentaires.

Subalterne

Les taches typiques peuvent comprendre:
- Aide a I'élaboration des énoncés des travaux (ET).
- Surveiller la quantité des biens du répertoire.
- Faire les demandes pour renouveler l'inventaire des articles de base.
- Aide a la distribution des biens.
- Aide a Il'aliénation des biens excédentaires.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Undipldme d’études secondaires est exigé.

- Un certificat ou un dipldme dans un domaine pertinent et provenant d’un établissement
d’enseignement postsecondaire reconnu ou une combinaison acceptable d’études, de
formation et d’expérience est exigé.

- La démonstration de progrés continus en vue d’obtenir un certificat d'acheteur accrédité peut
étre exigée.

Expérience:
- Un minimum de six (6) mois d’expérience en gestion du matériel est exigés.
- De l'expérience en gestion du matériel au gouvernement fédéral peut étre exigée.

Intermédiaire

Les taches typiques peuvent comprendre:
- Préparation d'énoncés des travaux (ET).
- Elaborer ou gérer I'élaboration des exigences techniques des biens & acquérir.
- Surveiller la quantité des biens du répertoire.
- Faire les demandes pour renouveler l'inventaire d'articles plus complexes.
- Communiquer avec le personnel chargé des achats pour toute question et a n'importe quelle
étape du processus d’approvisionnement, incluant celles aprés I'achevement du contrat.
- Gérer la distribution des biens.
- Gérer l'aliénation des biens en excédentaires.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Undipléme d’études secondaires est exigé.

- Un certificat ou un dipldme dans un domaine pertinent et provenant d’un établissement
d’enseignement postsecondaire reconnu ou une combinaison acceptable d’études, de
formation et d’expérience est exigé.

- Ladémonstration de progrés continus en vue d’obtenir un certificat d'acheteur accrédité est
exigée

Expérience:

- Un minimum de trois (3) années d’expérience en gestion du matériel est exigé.

- Un minimum de deux (2) années d’expérience en gestion du matériel au gouvernement
fédéral peut étre exigéés.
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Classification: Gestion du matériel

La gestion du matériel concerne la gestion du cycle de vie des biens meubles, dans des domaines comme la gestion de
la chaine d'approvisionnement (contréle des stocks, acquisition, entreposage et distribution), le soutien du matériel
(entretien, réparation et révision) et I'aliénation des biens meubles en excédentaires.

Supérieur Les taches typiques peuvent comprendre:

- Coordonner I'élaboration des spécifications du matériel, de I'équipement ou des produits.

- Préparation d'énoncés des travaux complexes (ET).

- Coordonner la surveillance de la quantité des biens du répertoire.

- Coordonner les demandes pour renouveler I'inventaire d'articles plus complexes.

- Communiquer avec le personnel chargé des achats pour toute question et a n'importe quelle
étape du processus d’approvisionnement, incluant celles apres I'acheévement du contrat.

- Coordonner ou gérer la distribution de biens complexes.

- Coordonner ou gérer l'aliénation des biens excédentaires complexes.

- Offrir un encadrement au personnel de gestion du matériel pour les questions de stratégies
du cycle de vie du matériel, de l'aliénation des biens, etc.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Undiplébme d’études secondaires est exigé.

- Un certificat ou un dipldme dans un domaine pertinent et provenant d’'un établissement
d’enseignement postsecondaire reconnu ou une combinaison acceptable d’études, de
formation et d’expérience est exigé.

- La démonstration de progrés continus en vue d’obtenir un certificat d'acheteur accrédité est
exigée.

Expérience:

- Un minimum de cinqg (5) années d’expérience en gestion du matériel est exigé.

- Un minimum de trois (3) années d’expérience en gestion du matériel au gouvernement
fédéral peut étre exigé.

Avancé Les taches typiques peuvent comprendre:

- Coordonner I'élaboration des spécifications du matériel, de I'équipement ou des produits.

- Préparation d'énoncés des travaux complexes (ET).

- Coordonner la surveillance de la quantité des biens du répertoire.

- Coordonner les demandes pour renouveler I'inventaire d'articles plus complexes.

- Communiquer avec le personnel chargé des achats pour toute question et a n'importe quelle
étape du processus d’approvisionnement, incluant celles aprés I'achévement du contrat.

- Coordonner ou gérer la distribution de biens complexes.

- Coordonner ou gérer l'aliénation des biens excédentaires complexes.

- Offrir un encadrement au personnel de gestion du matériel pour les questions de stratégies
du cycle de vie du matériel, de I'aliénation des biens, etc.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Undipldme d’études secondaires est exigé.

- Un certificat ou un diplébme dans un domaine pertinent et provenant d’'un établissement
d’enseignement postsecondaire reconnu ou une combinaison acceptable d’études, de
formation et d’expérience est exigé.

- La démonstration de progrés continus en vue d’obtenir un certificat d'acheteur accrédité est
exigée.

Expérience:

- Un minimum de dix (10) années d’expérience en gestion du matériel est exigé.

- Un minimum de cinqg (5) années d’expérience en gestion du matériel au gouvernement
fédéral peut étre exigé.
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Classification: Approvisionnement

Les agents d'approvisionnement font I'acquisition d'équipement général et spécialisé, de matériel et de services aux fins
d'utilisation ou d’un traitement ultérieur.

Subalterne

Les taches typiques peuvent comprendre:

- Aide a la préparation de documents d'invitation complexes, comprenant les arrangements
en matiére d'approvisionnement (AA), les demandes d'offre a commandes (DOC), les
demandes de proposition (DP), etc.

- Préparation de documents d'invitation de base, comprenant les appels d'offres (AO), les
demandes de prix (DPrix), etc.

- Effectuer les achats par le biais du programme d'approvisionnement SAP (Systémes,
Applications et Produits).

- Neégocier les prix et la livraison.

- Conseiller le personnel supérieur sur les questions de rendement.

- Aide a la négociation de solutions auprés des entrepreneurs aux fins de conformité.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Undipldme d’études secondaires est exigé.

- Un certificat ou un dipldme dans un domaine pertinent et provenant d’un établissement
d’enseignement postsecondaire reconnu ou une combinaison acceptable d’études, de
formation et d’expérience est exigé.

- La démonstration de progrés continus en vue d’obtenir un certificat d'acheteur accrédité
peut étre exigée.

Expérience:
- Un minimum de six (6) mois d’expérience en approvisionnement est exigés.
- De l'expérience en gestion des achats au gouvernement fédéral peut étre exigée.

Intermédiaire

Les taches typiques peuvent comprendre :

Préparation de documents d'invitation plus complexes, comprenant les arrangements en
matiere d'approvisionnement (AA), les demandes d'offre 8 commandes (DOC), les
demandes de proposition (DP), etc.

- Evaluation d'énoncés des travaux (ET) pour en assurer la complétude et la conformité aux
réglements en matiére d'approvisionnement.

- Elaboration des critéres pour I'évaluation des soumissions.

- Evaluation des soumissions en relation avec les exigences obligatoires.

- Négociation des prix et de la livraison, etc. avant I'attribution du contrat.

- Recommander l'attribution ou I'émission de contrats ou d'offres @ commandes ou
d'arrangements en matiére d’approvisionnement.

- Faire le suivi des contrats, incluant prendre des mesures fondées en droit comme lors d'une
résiliation de contrat.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Undipléme d’études secondaires est exigé.

- Un certificat ou un dipldbme dans un domaine pertinent et provenant d’un établissement
d’enseignement postsecondaire reconnu ou une combinaison acceptable d’études, de
formation et d’expérience est exigé.

- La démonstration de progrés continus en vue d’obtenir un certificat d'acheteur accrédité est
exigée.

Expérience:

- Un minimum de trois (3) années d’expérience en approvisionnement est exigé.

- Un minimum de deux (2) années d’expérience en approvisionnement au gouvernement
fédéral peut étre exigé.
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Classification: Approvisionnement

Les agents d'approvisionnement font I'acquisition d'équipement général et spécialisé, de matériel et de services aux fins
d'utilisation ou d’un traitement ultérieur.

Supérieur Les taches typiques peuvent comprendre:

- Préparation de documents d'invitation complexes, comprenant les arrangements en matiere
d'approvisionnement (AA), les demandes d'offre a commandes (DOC), les demandes de
proposition (DP), etc.

- Evaluation d'énoncés des travaux (ET) pour en assurer la complétude et la conformité aux
reglements en matiére d'approvisionnement.

- Elaboration des critéres pour I'évaluation des soumissions.

- Evaluation des soumissions par rapport aux exigences obligatoires.

- Neégociation des prix et de la livraison, etc. avant I'attribution du contrat.

- Recommander I'attribution ou I'émission de contrats ou d'offres @ commandes ou d'arrangements
en matiere d’approvisionnement.

- Faire le suivi des contrats, incluant prendre des mesures fondées en droit comme lors d'une
résiliation de contrat.

- Aide a I'élaboration de politiques et de procédures en matiere d'approvisionnement.

- Offrir un encadrement au personnel chargé des achats concernant des stratégies potentielles liees
aux achats et les questions suivant la passation du marché.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Undipléme d’études secondaires est exigé.

- Un certificat ou un diplébme dans un domaine pertinent et provenant d’un établissement
d’enseignement postsecondaire reconnu ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est exigé.

- La démonstration de progrés continus en vue d’obtenir un certificat d'acheteur accrédité est
exigée.

Expérience:

- Un minimum de cinq (5) années d’expérience en approvisionnement est exigé.

- Un minimum de trois (3) années d’expérience en approvisionnement au gouvernement fédéral
peut étre exigé.
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Classification: Approvisionnement

Les agents d'approvisionnement font I'acquisition d'équipement général et spécialisé, de matériel et de services aux fins
d'utilisation ou d’un traitement ultérieur.

Avancé Les taches typiques peuvent comprendre:

- Préparation de documents d'invitation complexes, comprenant les arrangements en matiere
d'approvisionnement (AA), les demandes d'offre a commandes (DOC), les demandes de
proposition (DP), etc.

- Evaluation d'énoncés des travaux (ET) pour en assurer la complétude et la conformité aux
réglements en matiére d'approvisionnement.

- Elaboration des critéres pour I'évaluation des soumissions.

- Evaluation des soumissions par rapport aux exigences obligatoires.

- Neégociation des prix et de la livraison, etc. avant I'attribution du contrat.

- Recommander I'attribution ou I'émission de contrats ou d'offres a commandes ou d'arrangements
en matiere d’approvisionnement.

- Faire le suivi des contrats, incluant prendre des mesures fondées en droit comme lors d'une
résiliation de contrat.

- Aide a I'élaboration de politiques et de procédures en matiére d'approvisionnement.

- Offrir un encadrement au personnel chargé des achats concernant des stratégies potentielles liées
aux achats et les questions suivant la passation du marché.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Undipléme d’études secondaires est exigé.

- Un certificat ou un dipldme dans un domaine pertinent et provenant d’'un établissement
d’enseignement postsecondaire reconnu ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est exigé.

- La démonstration de progrés continus en vue d’obtenir un certificat d'acheteur accrédité est
exigée.

Expérience:

- Un minimum de dix (10) années d’expérience en approvisionnement est exigé.

- Un minimum de cinq (5) années d’expérience en approvisionnement au gouvernement fédéral
peut étre exigé.
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Classification: Communications

Les agents de communications analysent, élaborent, recommandent, livrent et évaluent les plans et les activités de
communication portant sur I'explication, la promotion et la publication des programmes, des politiques et des services
du gouvernement fédéral.

Subalterne Les taches typiques peuvent comprendre:

- Effectuer la recherche requise pour I'élaboration de I'ébauche du contenu destiné aux divers
moyens de communication.

- Collaborer a I'entretien du contenu des pages Internet et intranet.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

- Un certificat ou dipldme dans un domaine connexe dans un établissement d’enseignement
postsecondaire reconnu, ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience peut étre exigé.

Expérience:
- Au moins six (6) mois d’expérience pertinente exigé.

Intermédiaire Les taches typiques peuvent comprendre:

- Effectuer la recherche requise pour I'élaboration de I'ébauche du contenu destiné aux divers
moyens de communication.

- Rédiger le contenu préliminaire a l'intention de destinataires internes et externes,
notamment le contenu de brochures, de discours, de rapports, de présentations, de
communiqués, de sites Internet et intranet, etc.

- Collaborer a la préparation et a la présentation des programmes d’éducation ou de publicité.

- Collaborer a I'entretien du contenu des pages Internet et intranet.

- Préparer les entrevues.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

- Un certificat ou un dipldbme dans un domaine connexe dans un établissement
d’enseignement postsecondaire reconnu, ou une combinaison acceptable d’études, de
formation et d’expérience peut étre exigé.

Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente est exigées.

Supérieur Les taches typiques peuvent comprendre:

- Reéviser le contenu des dépliants, des discours, des rapports, des présentations, des
communiqués, des sites Internet et intranet, etc. pour en assurer I'exactitude,
I'uniformisation, etc.

- Elaborer et réviser le contenu et le style des sites Internet et intranet.

- Coordonner 'organisation des réunions, des cérémonies et des autres événements destinés
a un public interne et externe.

- Collaborer a la planification et a la mise en ceuvre des plans de communication
stratégiques.

- Préparer et présenter des programmes d’éducation et de publicité.

- Préparer les entrevues et les conférences de presse.

- Agir a titre de porte-parole et répondre aux demandes écrites et orales.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Dipléme d’études secondaires est exigé.
- Certificat ou un dipléme dans un domaine connexe dans un établissement d’enseignement
postsecondaire reconnu est exigé.
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Expérience:
- Aumoins cinqg (5) années d’expérience pertinente est exigées.
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Classification: Communications

Les agents de communication analysent, élaborent, recommandent, livrent et évaluent les plans et les activités de
communication traitant de I'explication, de la promotion et de la publication des programmes, des politiques et des
services du gouvernement fédéral.

Avancé Les taches typiques peuvent comprendre:

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

Expérience:

Coordonner la planification et la mise en ceuvre des plans de communication stratégiques.
Coordonner les fonctions de communications.

Coordonner les efforts de I'équipe des communications.

Coordonner la préparation et la présentation des programmes d’éducation ou de publicité.
Coordonner I'élaboration et la révision du contenu et du style des sites Internet et intranet.
Coordonner les événements spéciaux de publicité et les promotions a l'intention d’un public
interne et externe.

Coordonner les entrevues et les conférences de presse.

Agir a titre de porte-parole et répondre aux demandes écrites et orales.

Dipléme d’études secondaires est exigé.

Certificat ou dipléme dans un domaine connexe dans un établissement d’enseignement
postsecondaire reconnu est exigé.

Un dipldme d’études supérieures dans un domaine connexe dans un établissement
d’enseignement postsecondaire reconnu peut étre exigé.

Au moins dix (10) années d’expérience pertinente est exigées.
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Classification: Rédacteur en chef

Les rédacteurs en chef revoient, évaluent et révisent des manuscrits, des articles, des bulletins, des guides, des sites Web
qui seront publiés, radiotélédiffusés ou diffusés sous format électronique.

Subalterne Les taches a exécuter, sous étroite supervision, comprennent la compilation de matériel, la lecture
d’épreuves en vue de déceler toute erreur de grammaire, d’orthographe et de ponctuation et d’assurer
I'exactitude du contenu.

Les taches typiques peuvent comprendre:
- Assigner un code de projet adéquat ou toute autre information de contréle de documents.
- Lire et réviser le matériel devant étre imprimé ou diffusé pour déceler les fautes d'orthographe, de
grammaire et de syntaxe et les corriger.
- Collaborer a la planification et a la préparation de la mise en page, ainsi qu’a la disposition des
articles, des photographies ou des illustrations.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldome en études anglaises, en rédaction, en journalisme ou dans un domaine
connexe dans un établissement d’enseignement postsecondaire reconnu, ou une combinaison
acceptable d’études, de formation et d’expérience est exigé.

Expérience:
- Au moins six (6) mois d’expérience pertinente est exigés.

Intermédiaire Les taches a exécuter comprennent la rédaction de correspondance, la lecture d’épreuve du matériel pour
en assurer 'exactitude, la compilation de matériel aux fins de publication, etc.

Les taches typiques peuvent comprendre:

- Planifier et préparer la mise en page, ainsi que la disposition des articles, des photographies ou
autres illustrations.

- Lire et réviser le matériel devant étre imprimé ou diffusé pour déceler les fautes d'orthographe, de
grammaire et de syntaxe et les corriger.

- Abréger ou allonger le texte selon I'espace ou le temps alloués.

- Consulter les auteurs, les rédacteurs et les autres intéressés au sujet des révisions.

- \Vérifier les faits, les dates et les statistiques en ayant recours aux sources de référence
normalisées.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Dipléme d’études secondaires est exigé.
- Certificat ou dipldbme en études anglaises, en rédaction, en journalisme ou dans un domaine
connexe dans un établissement d’enseignement postsecondaire reconnu est exigé.
Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente est exigées.
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Supérieur

Les taches typiques peuvent comprendre:

- Lire et réviser le matériel complexe ou délicat devant étre publié ou diffusé pour déceler les fautes
d'orthographe, de grammaire et de syntaxe et les corriger.

- Abréger ou allonger le texte selon I'espace ou le temps alloués ou selon la pertinence.

- Consulter les auteurs, les rédacteurs attitrés, les rédacteurs-reporters et les autres intéressés au
sujet des révisions.

- Vérifier les faits, les dates et les statistiques en ayant recours aux sources de référence
normalisées.

- Appliquer et vérifier 'application des normes du gouvernement fédéral au matériel.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Dipléme d’études secondaires est exigé.
- Certificat ou dipléme en études anglaises, en rédaction, en journalisme ou dans un domaine
connexe dans un établissement d’enseignement postsecondaire reconnu est exigé.
Expérience:
- Au moins cing (5) années d’expérience pertinente est exigées.
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Classification: Rédacteur en chef

Les rédacteurs en chef revoient, évaluent et révisent des manuscrits, des articles, des bulletins, des guides, des sites
Web qui seront publiés, radio télédiffusés ou diffusés sous format électronique.

Avancé Les taches typiques peuvent comprendre:

- Lire et évaluer les manuscrits ou autre matériel devant étre publié et consulter les rédacteurs
en chef subalternes a propos des modifications.

- Planifier et respecter les calendriers de production des publications.

- Réviser et approuver les ébauches soumises par la salle de composition.

- Initier ou approuver la révision des articles, des guides, des manuels, et les productions de
contenu de sites Web.

- Coordonner les activités des autres rédacteurs en chef.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigeé.

- Certificat ou dipldme en études anglaises, en rédaction, en journalisme ou dans un domaine
connexe dans un établissement d’enseignement postsecondaire reconnu est exigé.

- Undipldme d’études supérieures en études anglaises, rédaction, journalisme ou dans un
domaine connexe dans un établissement d’enseignement postsecondaire reconnu peut étre
exigé.

Expérience:
- Au moins dix (10) années d’expérience pertinente est exigées.

Page 155 de 224



Classification: Marketing

Les professionnels du marketing planifient, organisent, représentent, dirigent, contrélent et évaluent les produits et les
activités des ministeres et des organismes participant aux programmes de ventes commerciales, industrielles,
professionnelles, électroniques et de ventes en gros.

Subalterne Les taches comprennent généralement I'exécution de fonctions routiniéres, répétitives concernant un
certain nombre de procédures et de directives clairement définies. Le travail est généralement révisé
en cours d’exécution.

Les taches typiques peuvent comprendre:
- Collaborer a la direction d’'une campagne média.
- Collaborer aux présentations de produit.
- Participer aux foires commerciales.
- Assurer le soutien a la clientéle.
- Exécuter une évaluation sommaire du marché, la sollicitation a froid, et un suivi aupres des
clients.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est exigé.

- Un certificat ou un dipldme en marketing, en administration des affaires ou dans un domaine
connexe dans un établissement d’enseignement postsecondaire reconnu, ou une
combinaison acceptable d’études, de formation et d’expérience peut étre exigé.

Expérience:
- Au moins six (6) mois d’expérience pertinente est exigés.

Intermédiaire | Les taches typiques peuvent comprendre:

- Diriger une campagne média organisée.

- Participer aux foires commerciales.

- Effectuer des présentations de produit aux clients, seul ou en équipe.
- Tenir des séances d’orientation ou de formation destinées aux clients.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est exigé.

- Certificat ou dipldme en marketing, en administration des affaires ou dans un domaine
connexe dans un établissement d’enseignement postsecondaire reconnu, ou une
combinaison acceptable d’études, de formation et d’expérience est exigé.

Expérience:
- Aumoins trois (3) années d’expérience pertinente est exigées.
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Classification: Marketing

Les professionnels du marketing planifient, organisent, représentent, dirigent, contrélent et évaluent les produits et les
activités des ministeres et des organismes participant aux programmes de ventes commerciales, industrielles,
professionnelles, électroniques et de ventes en gros.

Supérieur Les taches typiques peuvent comprendre:

- Collaborer a la coordination des ventes institutionnelles.

- Coordonner une équipe de ressources en marketing.

- Créer des campagnes de relations publiques.

- Soumettre I'évaluation des colts des stratégies de marketing.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Diplébme d’études secondaires ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est exigé.

- Certificat ou dipléme en marketing, en administration des affaires ou dans un domaine
connexe dans un établissement d’enseignement postsecondaire reconnu, ou une
combinaison acceptable d’études, de formation et d’expérience est exigé.

Expérience:
- Aumoins cing (5) années d’expérience pertinente est exigées.

Avancé Les taches typiques peuvent comprendre:

- Coordonner les ventes institutionnelles.

- Coordonner les campagnes de relations publiques.
- Coordonner les stratégies de marketing.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipldme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldme en marketing, en administration des affaires ou dans un domaine
connexe dans un établissement d’enseignement postsecondaire reconnu, ou une
combinaison acceptable d’études, de formation et d’expérience est exigé.

Expérience:
- Aumoins dix (10) années d’expérience pertinente est exigées.
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Classification: Controleur des médias

Les contréleurs de médias doivent principalement contréler, filtrer et résumer I'information fournie par les
médias.

Subalterne Les taches typiques peuvent comprendre:

- Recueillir des coupures de journaux et de magazines tirées des publications locales, régionales
et nationales sur une variété de sujets.

-  Effectuer les recherches entourant un sujet ou une information.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldme en communication, en journalisme ou dans un domaine connexe dans un
établissement d’enseignement postsecondaire reconnu, ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est exigé.

Expérience:
- Au moins six (6) mois d’expérience pertinente est exigés.

Intermédiaire Les taches typiques peuvent comprendre:

- Résumer l'information recueillie dans les coupures de journaux et de magazines portant sur des
événements locaux, régionaux et nationaux.

- Surveiller et résumer la couverture médiatique des événements locaux, régionaux et nationaux
tirés des bulletins de nouvelles, des sites Web, des groupes de discussion, des affichages sur
Usenet, des sites Internet, etc.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipldme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldme en communication, en journalisme ou dans un domaine connexe dans un
établissement d’enseignement postsecondaire reconnu est exigé.
Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente est exigées.
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Supérieur

A ce niveau, le titulaire supervise les procédés et procédures de I'équipe de controle des médias et
produit des résumés et des rapports a I'intention des cadres supérieurs. Ce poste peut sous-entendre
l'interprétation de sujets médiatisés plus complexes et la capacité de résumer les reportages. Expérience
en synthése de correspondance ou de rapport et en distribution d’information a l'intention de destinataires
internes ou externes

Les taches typiques peuvent comprendre:

- Résumer l'information recueillie dans les coupures de journaux et de magazines portant sur des
événements locaux, régionaux et nationaux de nature complexe ou délicate.

- Surveiller et résumer la couverture médiatique des événements locaux, régionaux et nationaux
tirés des bulletins de nouvelles, des sites Web, des groupes de discussion, des affichages sur
Usenet, des sites Internet, etc.

- Produire des résumés et des rapports déterminant les tendances clés.

- Interpréter I'information de diverses sources média relativement aux politiques et initiatives
courantes.

- Préparer des notes et des réponses pour les porte-parole avant les entrevues média.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Dipléme d’études secondaires est exigé.
- Certificat ou dipldme en communication, en journalisme ou dans un domaine connexe dans un
établissement d’enseignement postsecondaire reconnu est exigé.
- Un dipléme d’études supérieures en communication, en journalisme ou dans un domaine
connexe dans un établissement d’enseignement postsecondaire reconnu peut étre exigé.
Expérience:
- Au moins cing (5) années d’expérience pertinente est exigées.
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Classification: Controleur des médias
Les contréleurs de médias doivent principalement contrdler, filtrer et résumer l'information fournie par les médias.

Avancé Les taches typiques peuvent comprendre:

- Analyser les résumés de publication des contréleurs de médias subalternes.

- Produire des réesumés de médias soulignant les tendances clés et les rapports pertinents a
l'intention des hauts fonctionnaires.

- Coordonner en collaboration avec les hauts fonctionnaires ou les cadres supérieurs pour
assurer une réponse rapide et efficace a toutes les demandes des médias.

- Coordonner la préparation des notes et des réponses servant a préparer les porte-parole
aux entrevues média.

- Coordonner les activités des contréleurs de médias subalternes.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Diplébme d’études secondaires est exigé.

Certificat ou dipldme en communication, en journalisme ou dans un domaine connexe dans
un établissement d’enseignement postsecondaire reconnu est exigé.
- Undiplébme d’études supérieures en communication, en journalisme ou dans un domaine
connexe, d’'un établissement d’enseignement postsecondaire reconnu peut étre exigé.
Expérience:
- Au moins dix (10) années d’expérience pertinente est exigées.
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Classification: Rédacteur

Les rédacteurs rédigent des discours, des manuels, des bulletins d’information, du contenu Web, des rapports, d’autres
articles non techniques et non journalistiques qui seront publiés ou présentés, apres avoir fait les recherches nécessaires.

Subalterne Les taches typiques peuvent comprendre:

- Effectuer les recherches préliminaires.

- Utiliser des méthodes de rédaction établies, créer des ébauches de bulletins, des notes de
service et d’autres correspondances ministérielles.

- Apporter des modifications aux documents tel qu’indiqué par les rédacteurs en chef ou des
rédacteurs supérieurs.

- \Vérifier les citations et les références.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldbme en études anglaises ou
Expérience:

- Au moins six (6) mois d’expérience pertinente est exigés.

Intermédiaire Les taches typiques peuvent comprendre:

- Effectuer des recherches préliminaires plus approfondies.

- Utiliser des méthodes de rédaction établies, créer les premiéres ébauches de publications plus
complexes.

- Apporter des modifications aux documents tel qu’indiqué par les rédacteurs en chef ou des
rédacteurs supérieurs.

- Vérifier les citations et les références.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigeé.

- Certificat ou dipldme en études anglaises ou frangaises ou les deux, en rédaction, en littérature,
en journalisme ou dans un domaine connexe dans un établissement d’enseignement
postsecondaire reconnu, ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est exigé.

Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente est exigées.
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Supérieur Niveau de travail ou niveau de spécialiste. Le titulaire planifie, organise et mene un projet de rédaction
complet. Il peut rédiger des communiqués, des discours, des notes de service au cabinet et des
présentations au Conseil du Trésor, a l'intention de divers destinataires.

Les taches typiques peuvent comprendre:
- Planifier, organiser et mener un projet de rédaction complet, y compris la sélection des sources
d’information.
- Créer des publications complexes comme des communiqués, des discours, des notes de
service au cabinet, etc.
- Apporter des modifications aux documents tel qu’indiqué par les rédacteurs en chef.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldme en études anglaises ou frangaises ou les deux, en rédaction, en littérature,
en journalisme ou dans un domaine connexe dans un établissement d’enseignement
postsecondaire reconnu est exigé.

Expérience:
- Aumoins cing (5) années d’expérience pertinente est exigées.
Qualifications constituant un atout:
- Une expérience pertinente en rédaction pour le gouvernement fédéral peut étre exigée.
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Classification: Rédacteur

Les rédacteurs rédigent des discours, des manuels, des bulletins d’information, du contenu Web, des rapports, d’autres articles
non techniques et non journalistiques qui seront publiés ou présentés, aprés avoir fait les recherches nécessaires.

Avancé

Les taches typiques peuvent comprendre:
- Coordonner les projets de rédaction, y compris définir la portée d’un projet, élaborer des
plans et des stratégies.
- Déceler les enjeux, I'information de nature délicate, la nature de 'information a diffuser, etc.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldme en études anglaises ou frangaises ou les deux, en rédaction, en
littérature, en journalisme ou dans un domaine connexe dans un établissement
d’enseignement postsecondaire reconnu est exigé.

- Undipldme d’études supérieures en études anglaises ou frangaises ou les deux, en
rédaction, en littérature, en journalisme ou dans un domaine connexe dans un établissement
d’enseignement postsecondaire reconnu peut étre exigé.

Expérience:
- Au moins dix (10) années d’expérience pertinente est exigées.
Qualifications constituant un atout:

- Une expérience pertinente en rédaction pour le gouvernement fédéral peut étre exigée.
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Classification: Rédacteur technique

Les fonctions principales des rédacteurs techniques comprennent I'analyse des documents tels que des devis, des notes
techniques et des dessins et la rédaction des manuels, des guides ou autres documents qui expliquent avec clarté et
concision l'installation, le fonctionnement et I'entretien de logiciels, de matériel électronique mécanique et d'autre matériel.

Subalterne Les taches typiques peuvent comprendre:

- Revoir les devis, les notes techniques et les dessins.

- Effectuer des recherches supplémentaires.

- Participer aux entrevues avec les parties intéressées.

- Créer des ébauches de manuels de base, de guides d’utilisation ou d’autres documents.

- Apporter des modifications aux documents tel qu’indiqué par les révisions du rédacteur en chef
ou des rédacteurs techniques supérieurs.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldbme dans le domaine de spécialisation dans un établissement d’enseignement
postsecondaire reconnu, ou une combinaison acceptable d’études, de formation et d’expérience
est exigé.

Expérience:
- Au moins six (6) mois d’expérience pertinente est exigés.

Intermédiaire Les taches typiques peuvent comprendre:

- Interroger et rencontrer les parties intéressées pour recueillir de I'information ou clarifier certains
éléments.

- Revoir et analyser les devis, les notes techniques, les dessins et d’autres ressources
techniques.

- Créer des ébauches de manuels de base, de guides d’utilisation ou d’autres documents plus
complexes.

- Apporter des modifications aux documents tel qu’indiqué par les révisions du rédacteur en chef
ou des rédacteurs techniques supérieurs.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldbme dans le domaine de spécialisation dans un établissement d’enseignement
postsecondaire reconnu, ou une combinaison acceptable d’études, de formation et d’expérience
est exigé.

Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente est exigées.

Supérieur Les taches typiques peuvent comprendre:

- Interroger et rencontrer les parties intéressées pour recueillir de I'information ou clarifier certains
éléments.

- Revoir et analyser les devis, les notes techniques, les dessins et autres ressources techniques.

- Créer des manuels base, des guides d'utilisation ou d’autres documents plus complexes.

- Apporter des modifications aux documents tel qu’indiqué par les révisions du rédacteur en chef.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Dipléme d’études secondaires est exigé.
- Certificat ou dipldbme dans le domaine de spécialisation dans un établissement d’enseignement
postsecondaire reconnu est exigé.
Expérience:
- Au moins cinqg (5) années d’expérience pertinente est exigées.
Qualifications constituant un atout:
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- Une expérience pertinente en rédaction pour le gouvernement fédéral peut étre exigée.

Avancé Les taches typiques peuvent comprendre:

- Coordonner les projets de rédaction, y compris définir la portée d’un projet, élaborer des
plans et des stratégies

- Déceler les enjeux, I'information de nature délicate, la nature de 'information a diffuser, etc

- Assurer l'orientation des rédacteurs techniques subalternes.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Dipléme d’études secondaires est exigé
- Certificat ou dipldme dans le domaine de spécialisation dans un établissement
d'enseignement postsecondaire reconnu est exigé
- Un certificat d'études supérieures dans le domaine de spécialisation dans un établissement
d'enseignement postsecondaire reconnu peut étre exigé
Expérience:
- Au moins dix (10) années d’expérience pertinente est exigées
Qualifications constituant un atout:
- Une expérience pertinente en rédaction pour le gouvernement fédéral peut étre exigée
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Classification: Bibliothécaire

Les bibliothécaires choisissent, constituent, organisent et conservent les collections d'une bibliothéque et fournissent
des services consultatifs aux clients.

Subalterne Les taches typiques peuvent comprendre:

- Collaborer a la planification et a I'exécution des études liées aux services, aux opérations,
au matériel et aux programmes de bibliothéque.

- Collaborer a I'élaboration des collections de la bibliothéque.

- Collaborer a I'élaboration des applications bibliothéconomiques.

- Donner de I'information a I'aide des outils de référence spécialisés et des systemes
automatisés de recherche de l'information.

- Collaborer a I'élaboration des systémes d’accés aux collections de la bibliotheque.

- Fournir des services de référence.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigeé.

- Certificat ou dipléme en archivistique, en bibliothéconomie ou dans un autre domaine
connexe dans un établissement d’enseignement postsecondaire reconnu est exigé.

- Undipléme d’études supérieures dans un programme de bibliothéconomie et science de
I'information ou de bibliothéconomie reconnu par I'’American Library Association (ALA) peut
étre exigé.

Expérience:
- Au moins six (6) mois d’expérience pertinente est exigés.

Intermédiaire | Les taches typiques peuvent comprendre:

- Collaborer a la planification et a I'exécution des études liées aux services, aux opérations,
au matériel et aux programmes de bibliothéque.

- Collaborer a I'élaboration des collections de la bibliotheque.

- Collaborer a I'élaboration des applications bibliothéconomiques.

- Donner de I'information a I'aide des outils de référence spécialisés et des systemes
automatisés de recherche de l'information.

- Préparer des bibliographies, des index, des listes de livres recommandés, des guides et
autres instruments de repérage.

- Collaborer a I'élaboration des systémes d’acces aux collections de la bibliotheque.

- Fournir des services de référence.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldbme en archivistique, en bibliothéconomie ou dans un autre domaine
connexe dans un établissement d’enseignement postsecondaire reconnu est exigé.

- Undipldme d’études supérieures dans un programme de bibliothéconomie et science de
I'information ou de bibliothéconomie reconnu par I'’American Library Association (ALA) peut
étre exigé.

Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente est exigées.
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Classification: Bibliothécaire

Les bibliothécaires choisissent, constituent, organisent et conservent les collections d'une bibliothéque et fournissent
des services consultatifs aux clients.

Supérieur

Le titulaire doit posséder des connaissances sur les divers dossiers de référence bibliographiques
automatisés ainsi qu’une connaissance de base des procédures de circulation et de gestion de pile. Le
travail du titulaire est assujetti a 'examen et il relévera du bibliothécaire, directeur des services
techniques ou d’'un membre du personnel professionnel compétent.

Les taches typiques peuvent comprendre:
- Planifier et exécuter des études liées aux services, aux opérations, au matériel et aux
programmes de bibliothéque.
- Elaborer des applications bibliothéconomiques.
- Elaborer des systémes d’accés aux collections de la bibliothéque.
- Exécuter des analyses des systémes bibliothéconomiques informatisés.
- Elaborer des ressources en ligne.
- Collaborer a I'élaboration et a la conservation des collections de bibliotheques.
- Recommander des publications aux fins d’acquisition.
- Obtenir les traductions des ouvrages en langue étrangeére.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldbme en archivistique, en bibliothéconomie ou dans un autre domaine
connexe dans un établissement d’enseignement postsecondaire reconnu est exigé.

- Undiplébme d’études supérieures dans un programme de bibliothéconomie et science de
l'information ou de bibliothéconomie reconnu par '’American Library Association (ALA) peut
étre exigé.

Expérience:
- Au moins cing (5) années d’expérience pertinente est exigées.

Avancé

Les taches typiques peuvent comprendre:

- Coordonner les études liées aux services, aux opérations, au matériel et aux programmes de
bibliotheque.

- Coordonner I'élaboration et I'utilisation des applications bibliothéconomiques.

- Coordonner I'élaboration et la conservation des collections de bibliotheque.

- Coordonner I'élaboration et le maintien d’'un systéme de circulation.

- Etablir et entretenir la communication avec les bibliothéques et les fournisseurs de service
d’information.

- Conseiller en matiére de catalogage et de questions relatives aux systémes de catalogage.

- Coordonner la conception, la mise en oeuvre et I'expansion des services de
bibliothéconomie.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldbme en archivistique, en bibliothéconomie ou dans un autre domaine
connexe dans un établissement d’enseignement postsecondaire reconnu est exigé.

- Un dipléme d’études supérieures dans un programme de bibliothéconomie et science de
I'information ou de bibliothéconomie reconnu par ’American Library Association (ALA) peut
étre exigé.

Expérience:
- Au moins dix (10) années d’expérience pertinente est exigées.
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Classification: Bibliotechnicien

Les taches principales des bibliotechniciens consistent a collaborer a I'acquisition, a la préparation et a I'organisation du
matériel, et a aider les utilisateurs dans leur recherche d’information.

Subalterne Les taches typiques peuvent comprendre:

- Offrir des services de soutien aux utilisateurs des systémes de bibliotheque.

- Aider les clients a localiser et a utiliser les ressources.

- Donner de I'information a I'aide des outils de référence spécialisés et des systemes
automatisés de recherche de l'information.

- Cataloguer le matériel.

- Vérifier l'information bibliographique.

- Mettre les documents a archiver sur microfilm.

- Appliquer les normes et les politiques d’entreposage de documents archivés.

- Appliquer la classification de la Library of Congress ou la classification décimale de Dewey.

- Participer a I'entretien des systemes spécifiques de bibliothéconomie.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldbme en archivistique, en bibliothéconomie ou dans un autre domaine
connexe dans un établissement d’enseignement postsecondaire reconnu, ou une
combinaison acceptable d’études, de formation et d’expérience est exigé.

Expérience:
- Au moins six (6) mois d’expérience pertinente est exigés.

Intermédiaire Les taches typiques peuvent comprendre:

- Offrir des services de soutien aux utilisateurs des systemes de bibliotheque.

- Aider les clients a localiser et a utiliser les ressources.

- Donner de I'information a I'aide des outils de référence spécialisés et des systemes
automatisés de recherche de I'information.

- Cataloguer le matériel.

- Vérifier l'information bibliographique.

- Mettre les documents a archiver sur microfilm.

- Appliquer les normes et les politiques d’entreposage de documents archivés.

- Rechercher et extraire des documents d’archive

- Appliquer la classification de la Library of Congress ou la classification décimale de Dewey.

- Participer a I'entretien des systemes spécifiques de bibliothéconomie.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipléme en archivistique, en bibliothéconomie ou dans un autre domaine
connexe dans un établissement d’enseignement postsecondaire reconnu, ou une
combinaison acceptable d’études, de formation et d’expérience est exigé.

Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente est exigées.
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Classification: Bibliotechnicien

Les taches principales des bibliotechniciens consistent a collaborer a I'acquisition, a la préparation et a 'organisation du
matériel, et a aider les utilisateurs dans leur recherche d’information.

Supérieur Les taches typiques peuvent comprendre:

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

Expérience:

Retirer les documents qui ne sont plus pertinents.

Coder et classer les documents archivés.

Mettre en ceuvre et mettre a jour les plans d’élimination.

Transférer les documents de I'état actuel a semi-actuel ou les transférer en entreposage
permanent.

Soumettre les préts entre bibliothéques.

Assigner les sujets et les mots-clés aux documents.

Analyser et indexer les documents.

Cataloguer, classifier les documents et assigner des vedettes-matiéres.

Mettre en ceuvre et mettre a jour les classifications.

Traiter les acquisitions de documents.

Collaborer a I'élaboration des stocks, des formulaires et des instruments de repérage.

Aider les utilisateurs a accéder aux livres, films, photographies, cartes, documents,
documents électroniques et autres documents de bibliotheque.

Exécuter des recherches manuelles et en ligne et effectuer les préts entre bibliotheques pour
les utilisateurs.

Participer a la mise en ceuvre et a I'entretien des systémes spécifiques de bibliothéconomie.
Offrir des services spécialisés en systemes bibliothéconomiques aux bibliothéques
ministérielles.

Dipléme d’études secondaires est exigé.

Certificat ou dipldme en archivistique, en bibliothéconomie ou dans un autre domaine
connexe, dans un établissement d’enseignement postsecondaire reconnu, ou une
combinaison acceptable d’études, de formation et d’expérience est exigé.

Au moins cing (5) années d’expérience pertinente est exigées.

Avancé Les taches typiques peuvent comprendre:

Qualifications minimum obligatoires:

Rechercher les systémes de traitement de I'information et de données électroniques
appuyant la planification, la conception, I'élaboration et I'entretien des systemes et des
services de bibliothéque.

Collaborer a I'analyse des systémes de bibliothéques informatisés.

Effectuer des recherches sur les télécommunications et la technologie de I'information
pertinentes a la prestation des services de bibliothéque.

Collaborer a I'élaboration des collections de bibliothéques.

Collaborer a I'élaboration des ressources en ligne.

Qualités requises/études:

Expérience:

Dipléme d’études secondaires est exigé.
Certificat ou diplédme en archivistique, en bibliothéconomie ou dans un autre domaine
connexe dans un établissement d’enseignement postsecondaire reconnu est exigé.

Au moins dix (10) années d’expérience pertinente est exigées.

Page 169 de 224



Classification: Ressources humaines, classification

Les principales taches d’'un agent de classification consistent a évaluer les taches, fonctions et responsabilités liées a un
poste en particulier afin de classer celui-ci dans la bonne catégorie et de lui attribuer la description de travail qui en
découle pour déterminer la paie et les avantages sociaux qui s’y rattachent. Une connaissance des systémes de
notation de référence, des catégories de classification, des mesures d’évaluation des compétences et des divers
systemes de classification, telles la méthode Hay, la Norme générale de classification (NGC), etc., est exigée.

Subalterne Les taches typiques peuvent comprendre:

- Recherche préliminaire des descriptions et classifications antérieures et actuelles.
- Tenue du calendrier des entrevues avec les employeés, les superviseurs, etc.

- Elaboration des organigrammes pour déterminer la valeur relative des postes.

- Saisie de données dans des tableurs, des bases de données et le SGRH.

- Aide a I'élaboration, a la distribution et a la collecte des questionnaireséchantillons.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldme en ressources humaines, en comportement organisationnel, en
sciences sociales ou dans un autre domaine connexe d’un établissement postsecondaire
reconnu ou combinaison acceptable d’études, de formation et d’expérience est exigé.

Expérience:
- Au moins six (6) mois d’expérience pertinente est exigés.

Intermédiaire Les taches typiques peuvent comprendre:

- Recherche préliminaire des descriptions et classifications antérieures et actuelles.

- Réponse aux questions des employés en matiere de classification ou renvoi a la personne
compeétente.

- Tenue du calendrier des entrevues avec les employés, les superviseurs, etc.

- Elaboration des organigrammes pour déterminer la valeur relative des postes.

- Saisie et traitement de données dans des tableurs, des bases de données et le SGRH.

- Aide a I'élaboration, a la distribution et a la collecte des questionnaireséchantillons.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldme en ressources humaines, en comportement organisationnel, en
sciences sociales ou dans un autre domaine connexe d’un établissement postsecondaire
reconnu ou combinaison acceptable d’études, de formation et d’expérience est exigé.

Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente est exigées.
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Classification: Ressources humaines, classification

Les principales taches d’'un agent de classification consistent a évaluer les taches, fonctions et responsabilités liées a
un poste en particulier afin de classer celui-ci dans la bonne catégorie et de lui attribuer la description de travail qui en
découle pour déterminer la paie et les avantages sociaux qui s’y rattachent. Une connaissance des systémes de
notation de référence, des catégories de classification, des mesures d’évaluation des compétences et des divers
systemes de classification, telles la méthode Hay, la Norme générale de classification (NGC), etc., est exigée.

Supérieur Les taches typiques peuvent comprendre:

- Participation a la coordination des comités de classification.

- Consultation des superviseurs du poste faisant I'objet d’'une reclassification pour déterminer
I'exactitude de la description de travail proposée.

- Aide a I'examen des décisions de référence.

- Communication de conseils ou de renseignements aux employés sur la progression des
mesures de classification.

- Reformulation des descriptions reperes pour tenir compte de I'actualisation des activités
organisationnelles.

- Formation aux politiques et aux priorités en matiére de classification.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldme en ressources humaines, en comportement organisationnel, en
sciences sociales ou dans un autre domaine connexe d’un établissement postsecondaire
reconnu est exigé.

- Ladémonstration d’un progres continu vers I'obtention du titre de conseiller en ressources
humaines agréé ou de 'accréditation de la Commission de la fonction publique (CFP) a ce
titre peut étre exigée.

Expérience:
- Au moins cinqg (5) années d’expérience pertinente est exigées.

Avancé Les taches typiques peuvent comprendre:

- Examen des décisions de référence et conseils aux cadres supérieurs quant aux
répercussions sur les décisions de classification.

- Communication de conseils ou de renseignements aux employés sur les mesures de
classification de nature délicate.

- Coordination des stratégies ministérielles de classification.

- Coordination des comités de classification.

- Conseils aux cadres supérieurs sur les activités de classification.

- Coordination de la formation aux politiques et aux priorités en matiere de classification.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldme en ressources humaines, en comportement organisationnel, en
sciences sociales ou dans un autre domaine connexe d’un établissement postsecondaire
reconnu est exigé.

- L’obtention du titre de conseiller en ressources humaines agréé ou de I'accréditation de la
Commission de la fonction publique (CFP) a ce titre peut étre exigée.

Expérience:
- Au moins dix (10) années d’expérience pertinente est exigées.
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Classification: Ressources humaines, rémunération

Les principales taches d’'un agent de rémunération consistent a appliquer et a gérer les éléments financier et non
financier de la rémunération, notamment les divers avantages sociaux, pensions et autres indemnités et
remboursements entre ministéres.

Subalterne Les taches typiques peuvent comprendre:

- Aide al'analyse, a la recherche et aux examens préliminaires.
- Prestation de services de recherche et de documentation

- Tenue et mise a jour des dossiers du personnel.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipléme en ressources humaines, en comportement organisationnel, en
sciences sociales ou dans un autre domaine connexe d’un établissement postsecondaire
reconnu ou combinaison acceptable d’études, de formation et d’expérience est exigé.

Expérience:
- Au moins six (6) mois d’expérience pertinente est exigés.

Intermédiaire | Les taches typiques peuvent comprendre:

- Aide a l'analyse, a la recherche et aux examens préliminaires, rédaction des rapports et des
documents pertinents.

- Prestation de services de recherche et de documentation.

- Création, mise a jour et tenue a jour des dossiers du personnel

- Recherche ou examen préliminaire des ententes de rémunération et des programmes
d’avantages sociaux.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldme en ressources humaines, en comportement organisationnel, en
sciences sociales ou dans un autre domaine connexe d’un établissement postsecondaire
reconnu ou combinaison acceptable d’études, de formation et d’expérience est exigé.

Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente est exigées.
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Classification: Ressources humaines, rémunération

Les principales taches d’'un agent de rémunération consistent a appliquer et a gérer les éléments financier et non
financier de la rémunération, notamment les divers avantages sociaux, pensions et autres indemnités et
remboursements entre ministéres.

Supérieur Les taches typiques peuvent comprendre:

- Conseils de recherche sur les questions, tendances et orientations stratégiques en matiére de
rémunération aux clients, aux syndicats, aux organismes centraux et a d’autres intervenants

- Recherche et analyse ou examen préliminaire des ententes de remunération, des programmes
d’avantages sociaux ou des conventions collectives

- Rédaction de rapports résumant les conclusions des recherches ou des examens

- Examen des questions soulevées par les employés et les gestionnaires

- Reévision des programmes relatifs aux avantages sociaux des employés

- Explication des régimes de rémunération aux nouveaux employés et aux employés promus

- Evaluation et modification des politiques relatives aux avantages sociaux pour s’assurer que les
programmes sont actuels, concurrentiels et conformes aux dispositions de la loi

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldbme en ressources humaines, en comportement organisationnel, en sciences
sociales ou dans un autre domaine connexe d’un établissement postsecondaire reconnu est
exige

- La démonstration d’'un progrés continu vers I'obtention du titre de conseiller en ressources
humaines agréé, de conseiller en rémunération agréé ou de conseiller en avantages sociaux
agréé ou encore de I'accréditation de la Commission de la fonction publique (CFP) a un de ces
titres peut étre exigée.

Expérience:
- Au moins cinqg (5) années d’expérience pertinente est exigées.

Avancé Les taches typiques peuvent comprendre:

- Conseils sur les questions, tendances et orientations stratégiques en matiére de rémunération
aux clients, aux syndicats, aux organismes centraux et a d’autres intervenants.

- Coordination du traitement des questions soulevées par les employés et les gestionnaires

- Administration et révision des programmes relatifs aux avantages sociaux des employés

- Recommandation des modifications a apporter aux politiques, systémes ou procédures en
vigueur ou élaboration de nouvelles politiques et procédures ou de nouveaux systéemes

- Explication des régimes de rémunération aux employés qui quittent leur emploi

- Conception et coordination de I'évaluation et de la modification des politiques relatives aux
avantages sociaux pour s’assurer que les programmes sont actuels, concurrentiels et conformes
aux dispositions de la loi

- Promotion d’une vision stratégique en matiére de rémunération des RH.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldbme en ressources humaines, en comportement organisationnel, en sciences
sociales ou dans un autre domaine connexe d’un établissement postsecondaire reconnu est
exige

- L’obtention du titre de conseiller en ressources humaines agréé, de conseiller en rémunération
agréé ou de conseiller en avantages sociaux agréé ou encore de 'accréditation de la
Commission de la fonction publique (CFP) a un de ces titres peut étre exigée.

Expérience:
- Au moins dix (10) années d’expérience pertinente est exigées.

Page 173 de 224



Classification: Ressources humaines, équité en matiére d’emploi

La principale tache d’un agent des ressources humaines - équité en matiére d’emploi (EE)consiste a offrir aux clients
des services de soutien en gestion et en ressources humaines pour toute question ayant trait a la Loi sur I'équité en
matiere d’emploi. Ces services de soutien consistent notamment a examiner les systémes d’emploi pour déceler et
supprimer tout obstacle a I'égalité des chances des membres des groupes désignés au sein de I'effectif d’un
employeur, ainsi qu’a surveiller les progrés vers une représentation égale. Les quatre groupes désignés par laLoi sur
I'équité en matiere d’emploi sont les Autochtones, les personnes handicapées, les membres de minorités visibles et
les femmes.

Subalterne Les taches typiques peuvent comprendre:

- Tenue et mise a jour d’'un systéme de gestion des ressources humaines.
- Sélection, validation et saisie des données.

- Aide a la recherche sur les questions liées a I'équité en matiére d’emploi.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldbme en ressources humaines, en comportement organisationnel, en
sciences sociales ou dans un autre domaine connexe d’un établissement postsecondaire
reconnu ou combinaison acceptable d’études, de formation et d’expérience est exigé.

Expérience:
- Au moins six (6) mois d’expérience pertinente est exigés.

Intermédiaire Les taches typiques peuvent comprendre:

- Examen des questions liées a I'équité en matiere d’emploi.

- Tenue et mise a jour d’'un systeme de gestion des ressources humaines.

- Sélection, validation et saisie des données.

- Reédaction de divers tableaux et rapports statistiques concernant les programmes d’équité
en matiere d’emploi.

- Aide a I'examen des questions liées a I'équité en matiére d’emploi.

- Aide a l'organisation de séances de sensibilisation a I'équité en matiere d’emploi.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldbme en ressources humaines, en comportement organisationnel, en
sciences sociales ou dans un autre domaine connexe d’un établissement postsecondaire
reconnu ou combinaison acceptable d’études, de formation et d’expérience est exigé.

Expérience:
- Aumoins trois (3) années d’expérience pertinente est exigées.

Page 174 de 224



Classification: Ressources humaines, équité en matiére d’emploi

La principale tache d’un agent des ressources humaines - équité en matiére d’emploi (EE)consiste a offrir aux clients
des services de soutien en gestion et en ressources humaines pour toute question ayant trait a la Loi sur I'équité en
matiere d’emploi. Ces services de soutien consistent notamment a examiner les systémes d’emploi pour déceler et
supprimer tout obstacle a I'égalité des chances des membres des groupes désignés au sein de I'effectif d’un
employeur, ainsi qu’a surveiller les progrés vers une représentation égale. Les quatre groupes désignés par laLoi sur
I'équité en matiere d’emploi sont les Autochtones, les personnes handicapées, les membres de minorités visibles et les
femmes.

Supérieur | Les taches typiques peuvent comprendre:

- Conduite de 'examen des questions liées a I'équité en matiere d’emploi.

- Participation a I'élaboration et a I'exécution d’'une formation formelle sur I'équité en matiere
d’emploi.

- Participation aux vérifications de la conformité a I'équité en matieére d’emploi conformément a la
Loi canadienne sur les droits de la personne.

- Direction d’équipe de projet a court terme sur les plans et les activités liés a I'équité en matiére
d’emploi.

- Examen et élaboration de solutions aux questions et aux plaintes liées a I'emploi.

- Participation a 'examen des plaintes liées a I'équité en matiére d’emploi.

- Mise a jour des plans d’équité en matiére d’emploi a moyen et long terme, et suivi des progres.

- Organisation de séances de sensibilisation a I'équité en matiére d’emploi.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldbme en ressources humaines, en comportement organisationnel, en sciences
sociales ou dans un autre domaine connexe d’un établissement postsecondaire reconnu est
exigé.

- La démonstration d’'un progrés continu vers I'obtention du titre de conseiller en ressources
humaines agréé ou de 'accréditation de la Commission de la fonction publique (CFP) a ce titre
peut étre exigée.

Expérience:
- Aumoins cinqg (5) années d’expérience pertinente est exigées.
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Classification: Ressources humaines, équité en matiére d’emploi

La principale tache d’un agent des ressources humaines - équité en matiére d’emploi (EE)consiste a offrir aux clients
des services de soutien en gestion et en ressources humaines pour toute question ayant trait a la Loi sur I'équité en
matiere d’emploi. Ces services de soutien consistent notamment a examiner les systémes d’emploi pour déceler et
supprimer tout obstacle a I'égalité des chances des membres des groupes désignés au sein de I'effectif d’un
employeur, ainsi qu’a surveiller les progrés vers une représentation égale. Les quatre groupes désignés par laLoi sur
I'équité en matiere d’emploi sont les Autochtones, les personnes handicapées, les membres de minorités visibles et les
femmes.

Avancé Les taches typiques peuvent comprendre:

- Interprétation des politiques, lignes directrices, directives et normes a l'intention des
gestionnaires.

- Coordination de I'élaboration et de I'exécution d’une formation formelle sur I'équité en matiére
d’emploi.

- Participation aux vérifications de la conformité a I'équité en matieére d’emploi conformément a
la Loi canadienne sur les droits de la personne et animation de ces vérifications.

- Assurance que des politiques sont en place et qu’elles sont efficaces, fonctionnelles et mises a
jour.

- Coordination de 'examen des plaintes liées a I'équité en matiere d’emploi.

- Suivi des progres des plans d’équité en matiére d’emploi a moyen et long terme.

- Etablissement de I'orientation des politiques et des procédures liées aux objectifs de I'équité
en matiére d’emploi.

- Prévision des questions, tendances, stratégies et orientations en ce qui concerne I'équité en
matiere d’emploi.

- Conseils et interprétations a I'intention des gestionnaires concernant les politiques, lignes
directrices, directives et normes connexes.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldbme en ressources humaines, en comportement organisationnel, en sciences
sociales ou dans un autre domaine connexe d’un établissement postsecondaire reconnu est
exigé.

- L’obtention du titre de conseiller en ressources humaines agréé ou de I'accréditation de la
Commission de la fonction publique (CFP) a ce titre peut étre exigée.

Expérience:
- Au moins dix (10) années d’expérience pertinente est exigées.
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Classification: Ressources humaines, général

La principale tadche d’'un agent généraliste des ressources humaines consiste a planifier, & exécuter et a contréler les
fonctions du personnel en général au sein des ministéres fédéraux et des organismes centraux.

Subalterne Les taches typiques peuvent comprendre:

- Tenue et mise a jour des dossiers du personnel.

- Aide a I'élaboration de solutions aux problemes.

- Conduite de 'examen de diverses questions liées aux ressources humaines
- Aide a I'élaboration et a I'exécution des programmes de formation.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

- Réussite d’autres cours en ressources humaines, en administration publique, en
administration des affaires ou dans un autre domaine connexe ou combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience est exigé.

Expérience:
- Au moins six (6) mois d’expérience pertinente est exigés.
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Intermédiaire

Les taches typiques peuvent comprendre:

- Créer, mettre a jour et tenir des dossiers personnels

- Deéterminer les enjeux et élaborer des solutions

- Aider a I'analyse et a la formulation de stratégies de développement organisationnel

- Donner des conseils et des directives de base ou générales aux gestionnaires et aux
employés en matiéres de ressources humaines, d’application des politiques, de processus
et d’exigences

- Analyser les exigences et élaborer des stratégies et des options pour atteindre les objectifs

- Offrir des programmes de formation au personnel

- Effectuer des recherches sur diverses questions de ressources humaines

- Aider al’ élaboration, la coordination et la mise en application des politiques, des
procédures, des directives et des systemes de gestion de I'information en matiere de
ressources humaines

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldme en ressources humaines, en comportement organisationnel, en
sciences sociales ou dans un autre domaine connexe d’un établissement postsecondaire
reconnu ou combinaison acceptable d’études, de formation et d’expérience est exigé.

Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente est exigées.
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Classification: Ressources humaines, général

La principale tadche d’'un agent généraliste des ressources humaines consiste a planifier, & exécuter et a contréler les
fonctions du personnel en général au sein des ministéres fédéraux et des organismes centraux.

Supérieur Les taches typiques peuvent comprendre:

- Conseils fonctionnels sur les questions, les tendances, etc., en matiére de ressources
humaines a l'intention des clients, des syndicats, des organismes centraux et d’autres
intervenants

- Elaboration, coordination et mise en ceuvre des politiques, procédures, lignes directrices et
systémes de gestion de l'information en matiére de RH

- Promotion des stratégies en ressources humaines et prestation de services aux clients

- Consultation des clients pour élaborer et recommander des stratégies en ressources
humaines

- Recommandation des modifications a apporter aux politiques, systémes et procédures en
vigueur ou élaboration de nouvelles politiques et procédures ou de nouveaux systémes.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipldme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldbme en ressources humaines, en comportement organisationnel, en
sciences sociales ou dans un autre domaine connexe d’un établissement postsecondaire
reconnu ou combinaison acceptable d’études, de formation et d’expérience est exigé

- La démonstration d’'un progrés continu vers I'obtention du titre de conseiller en ressources
humaines agréé ou de 'accréditation de la Commission de la fonction publique (CFP) a ce
titre peut étre exigée.

Expérience:
- Au moins cing (5) années d’expérience pertinente est exigées.

Avancé Les taches typiques peuvent comprendre:

- Présentation d’exposés sur les enjeux stratégiques en matiére de ressources humaines.

- Coordination de la planification, de I'élaboration et de la mise en ceuvre des cadres de suivi
et de prestation des services en RH

- Consultation des clients pour cerner les enjeux stratégiques en RH

- Neégociation des niveaux de service requis

- Coordination des équipes de projet et des groupes de travail participant a I'analyse et a
I'élaboration des stratégies, plans et politiques ministériels en RH

- Supervision de I'élaboration et de la mise en ceuvre des politiques et des programmes en
RH

- Suivi et évaluation de l'efficacité des programmes, services et initiatives en RH.

- Aide a I'élaboration des politiques ministérielles et des orientations stratégiques en RH.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldme en ressources humaines, en comportement organisationnel, en
sciences sociales ou dans un autre domaine connexe d’un établissement postsecondaire
reconnu ou combinaison acceptable d’études, de formation et d’expérience est exigé.

- Ladémonstration d’un progrés continu vers I'obtention du titre de conseiller en ressources
humaines agréé ou de 'accréditation de la Commission de la fonction publique (CFP) a ce
titre peut étre exigée

Expérience:
- Au moins dix (10) années d’expérience pertinente est exigées.
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Classification: Ressources humaines, relations de travail

La principale tache d’un agent des relations de travail consiste a offrir des services de soutien en gestion et en
ressources humaines aux clients, notamment les gestionnaires, les cadres supérieurs et les employés, sur les questions
liées aux relations de travail. Ainsi, il doit planifier, élaborer et évaluer les stratégies liées aux relations de travail et aux
relations avec les employés, interpréter les politiques et les conventions collectives, ainsi qu’organiser la négociation des
conventions collectives, le reglement extrajudiciaire des différends, I'arbitrage et 'administration des griefs, ou y prendre
part.

Subalterne Les taches typiques peuvent comprendre:

- Examen des questions liées aux relations de travail.

- Collecte des formulaires et traitement efficace et opportun des documents pour assurer le
reglement rapide des griefs, des mesures disciplinaires, des plaintes, etc.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldbme en ressources humaines, en comportement organisationnel, en sciences
sociales ou dans un autre domaine connexe d’un établissement postsecondaire reconnu ou
combinaison acceptable d’études, de formation et d’expérience est exigé.

Expérience:
- Au moins six (6) mois d’expérience pertinente est exigés.

Intermédiaire Les taches typiques peuvent comprendre:
Examen des questions liées aux relations de travail.

- Collecte des formulaires et traitement efficace et opportun des documents pour assurer le
réglement rapide des griefs, des mesures disciplinaires, des plaintes, etc.

- Organisation et ordonnancement des réunions avec les représentants syndicaux et
patronaux.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldbme en ressources humaines, en comportement organisationnel, en sciences
sociales ou dans un autre domaine connexe d’un établissement postsecondaire reconnu ou
combinaison acceptable d’études, de formation et d’expérience est exigé.

Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente est exigées.
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Classification: Ressources humaines, relations de travail

La principale tache d’un agent des relations de travail consiste a offrir des services de soutien en gestion et en
ressources humaines aux clients, notamment les gestionnaires, les cadres supérieurs et les employés, sur les
questions liées aux relations de travail. Ainsi, il doit planifier, élaborer et évaluer les stratégies liées aux relations de
travail et aux relations avec les employés, interpréter les politiques et les conventions collectives, ainsi qu’organiser la
négociation des conventions collectives, le reglement extrajudiciaire des différends, I'arbitrage et I'administration des
griefs, ou y prendre part.

Supérieur

Les taches typiques peuvent comprendre:

- Aide a la gestion des procédures de réglement des griefs.

- Consultation des représentants syndicaux et patronaux locaux ou nationaux sur les questions
liées aux employés (p.ex., conditions de travail, questions disciplinaires et résolution de
problémes).

- Aide a la rédaction de rapports en vue de I'élaboration de politiques et des négociations
collectives.

- Conseils sur l'interprétation des politiques et des conventions collectives pour des questions
simples.

- Participation a la formation en relations de travail.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldme en ressources humaines, en comportement organisationnel, en sciences
sociales ou dans un autre domaine connexe d’un établissement postsecondaire reconnu est
exigé.

- Ladémonstration d’'un progrés continu vers I'obtention du titre de conseiller en ressources
humaines agréé ou de I'accréditation de la Commission de la fonction publique (CFP) a ce titre
peut étre exigée.

Expérience:
- Au moins cing (5) années d’expérience pertinente est exigées.

Avancé

Les taches typiques peuvent comprendre:

- Participation a I'élaboration des politiques et aux négociations collectives.

- Coordination de la mise en ceuvre des conventions collectives, des politiques nationales et des
directives conformément aux objectifs organisationnels.

- Coordination des consultations avec les représentants syndicaux et patronaux sur les
questions liées aux employés (p.ex., conditions de travail, questions disciplinaires et résolution
de différends).

- Conseils concernant les griefs et les cas portés a la conciliation ou a I'arbitrage.

- Conseils sur l'interprétation des politiques et des conventions collectives pour des questions
complexes.

- Préparation et participation aux audiences d’arbitrage.

- Coordination de la formation en relations de travail.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldbme en ressources humaines, en comportement organisationnel, en sciences
sociales ou dans un autre domaine connexe d’un établissement postsecondaire reconnu est
exigé.

- L’obtention du titre de conseiller en ressources humaines agréé ou de I'accréditation de la
Commission de la fonction publique (CFP) a ce titre peut étre exigée.

Expérience:
- Au moins dix (10) années d’expérience pertinente est exigées.
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Classification: Ressources humaines, dotation

La principale tache d’un agent de dotation consiste a localiser, a évaluer et a placer les candidats a I'emploi.

Subalterne Les taches typiques peuvent comprendre:

- Rédaction de documents tels des avis d’emploi vacant et des descriptions de travail.

- Participation a des salons de I'emploi, a des conférences et a des activités de réseautage.

- Communication des résultats aux candidats et explication de la possibilité d’'une discussion
informelle.

- Participation a la présélection des candidats a I'emploi: vérification des références et des
renseignements contenus dans les curriculum vitae, obtention d’autres renseignements
pertinents, définition des lacunes dans les renseignements colligés.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldbme en ressources humaines, en comportement organisationnel, en
sciences sociales ou dans un autre domaine connexe d’un établissement postsecondaire
reconnu ou combinaison acceptable d’études, de formation et d’expérience est exigé.

Expérience:
- Au moins six (6) mois d’expérience pertinente est exigés.

Intermédiaire Les taches typiques peuvent comprendre:

- Reédaction de documents tels des avis d’emploi vacant et des descriptions de travail, et
vérification de ces documents avant leur envoi aux services de traduction ou a la CFP en
vue d’un affichage sur le Web.

- Participation a des salons de I'emploi, a des conférences et a des activités de réseautage.

- Participation aux entrevues avec les candidats et utilisation de guides de notation.

- Communication des résultats aux candidats et explication de la possibilité d’une discussion
informelle.

- Participation a la présélection des candidats a I'emploi: vérification des références et des
renseignements contenus dans les curriculum vitae, obtention d’autres renseignements
pertinents, définition des lacunes dans les renseignements colligés.

- Aide a la définition des besoins actuels et a venir en matiére de dotation.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldme en ressources humaines, en comportement organisationnel ou dans un
autre domaine connexe d’un établissement postsecondaire reconnu ou combinaison
acceptable d’études, de formation et d’expérience est exigé.

Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente est exigées.
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Classification: Ressources humaines, dotation

La principale tache d’un agent de dotation consiste a localiser, a évaluer et a placer les candidats a I'emploi.

Supérieur Les taches typiques peuvent comprendre:

- Consultation des clients pour déterminer les besoins actuels et a venir en matiére de dotation.

- Conduite d’entrevues a I'aide des techniques d’évaluation du comportement et des
compétences.

- Coordination de la publication des avis et coordination des activités avec les agences de
publicité.

- Aide a 'administration des priorités par I'entremise de la Commission de la fonction publique.

- Conduite et évaluation de la vérification des références, obtention d’autres renseignements
pertinents ou examen des renseignements contenus dans les curriculum vitae, définition des
lacunes dans les renseignements colligés.

- Aide a 'application des politiques en ressources humaines.

- Participation a l'intégration des nouveaux employés.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldome en ressources humaines, en comportement organisationnel, en sciences
sociales ou dans un autre domaine connexe d’un établissement postsecondaire reconnu est
exigé.

- Ladémonstration d’un progrés continu vers 'obtention du titre de conseiller en ressources
humaines agréé ou de I'accréditation de la Commission de la fonction publique (CFP) a ce
titre peut étre exigée.

Expérience:
- Au moins cinq (5) années d’expérience pertinente est exigées.

Avancé Les taches typiques peuvent comprendre:

- Formulation de recommandations dans le cadre des politiques en matiére de présélection, de
recrutement, d’embauche et de cessation d’emploi.

- Examiner les sujets de préoccupations, comme le maintien de l'effectif, la sousreprésentation
et les pénuries.

- Orientation et soutien relativement aux initiatives de recrutement pour trouver des sources
créatives de candidats.

- Communication des politiques en ressources humaines aux employés et a la direction.

- Elaboration ou révision des politiques en matiére de présélection, de recrutement et
d’embauche.

- Coordination des campagnes de recrutement.

- Mise en ceuvre de stratégies créatives, au besoin, en vue de trouver des candidats pour
combler les postes difficiles a doter.

- Sensibilisation des gestionnaires aux implications juridiques de 'embauche.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Dipléme d’études secondaires est exigé.
- Certificat ou dipldome en ressources humaines, en comportement organisationnel ou dans un
autre domaine connexe d’'un établissement postsecondaire reconnu est exigé.
- L’obtention du titre de conseiller en ressources humaines agréé ou de I'accréditation de la
Commission de la fonction publique (CFP) a ce titre peut étre exigée.
Expérience:
- Aumoins dix (10) années d’expérience pertinente est exigées.
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Classification: Ressources humaines, planification de la reléve

La principale tadche d’un planificateur de la reléve consiste a planifier, a exécuter et a contrdler les fonctions du
personnel en ce qui concerne la reléve au sein des ministéres fédéraux et des organismes centraux. La planification et
la gestion de la releve nécessitent 'adoption d’une approche méthodique et intégrée afin de trouver, de développer et
de retenir des candidats talentueux dans des postes et secteurs clés, conformément aux objectifs ministériels actuels

et prévus.

Subalterne Le ou la titulaire travaille dans un contexte organisationnel d’envergure réduite ou limitée. Il ou elle
remplit les taches assignées et demande des conseils auprés du personnel supérieur/avancé.

Les taches typiques peuvent comprendre:
- Définition et suivi de la durée d’emploi des employés

- Production de rapports simples a partir des bases de données
connexes auprés des gestionnaires et des superviseurs.
Qualifications minimum obligatoires:

Qualités requises/études:
- Dipldme d’études secondaires est exigé.

Expérience:
- Au moins six (6) mois d’expérience pertinente est exigés.

- Tenue a jour d’'une base de données contenant un répertoire des compétences

- Envoi et réception des évaluations de rendement des employés et des documents

- Certificat ou dipldbme en ressources humaines, en comportement organisationnel, en
sciences sociales ou dans un autre domaine connexe d’un établissement postsecondaire
reconnu ou combinaison acceptable d’études, de formation et d’expérience est exigé.

Intermédiaire Le ou la titulaire travaille dans un contexte organisationnel d’envergure réduite ou limitée. Il ou elle
remplit les taches assignées et demande des conseils au personnel supérieur/avancé.

Les taches typiques peuvent comprendre:

- Production de rapports simples a partir des bases de données
- Examen des possibilités de formation et de perfectionnement

connexes auprés des gestionnaires et des superviseurs.
Qualifications minimum obligatoires:

Qualités requises/études:
- Dipléme d’études secondaires est exigé.

Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente est exigées.

- Définition et suivi de la durée d’emploi des employés et des plans de retraite possibles
- Tenue a jour d'une base de données contenant un répertoire des compétences

- Envoi et réception des évaluations de rendement des employés et des documents

- Certificat ou dipldbme en ressources humaines, en comportement organisationnel, en
sciences sociales ou dans un autre domaine connexe d’un établissement postsecondaire
reconnu ou combinaison acceptable d’études, de formation et d’expérience est exigé.
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Classification: Ressources humaines, planification de la reléve

La principale tadche d’un planificateur de la reléve consiste a planifier, a exécuter et a contrdler les fonctions du
personnel en ce qui concerne la reléve au sein des ministéres fédéraux et des organismes centraux. La planification et
la gestion de la releve nécessitent 'adoption d’une approche méthodique et intégrée afin de trouver, de développer et
de retenir des candidats talentueux dans des postes et secteurs clés, conformément aux objectifs ministériels actuels

et prévus.
Supérieur Les taches typiques peuvent comprendre:

- Aide a I'élaboration d’'un autre cheminement de carriére pour les employés appropriés

- Définition des secteurs disposant et ne disposant pas de solides candidats a la reléeve.

- Formation des gestionnaires concernant les plans de reléve et les répertoires de
compétences

- Modification des programmes de reléve

- Création et tenue a jour d’'une base de données contenant un répertoire des compétences

- Elaboration de profils et de répertoires de compétences pour les comparer aux candidats
possibles

- Coordination avec le personnel de la formation, du perfectionnement et du cheminement
de carriere pour donner de la formation aux employés prometteurs dans les secteurs a
améliorer

- Aide a 'organisation et a la coordination des possibilités de formation et de
perfectionnement

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldme en ressources humaines, en comportement organisationnel, en
sciences sociales ou dans un autre domaine connexe d’un établissement postsecondaire
reconnu est exigé

- La démonstration d’'un progrés continu vers I'obtention du titre de conseiller en ressources
humaines agréé ou de 'accréditation de la Commission de la fonction publique (CFP) a ce
titre peut étre exigée.

Expérience:
- Au moins cinqg (5) années d’expérience pertinente est exigées.
Avancé Les tiches typiques peuvent comprendre:

- Conduite de réunions et de discussions avec les gestionnaires concernant les plans de
reléve et les répertoires de compétences

- Recommandation des modifications a apporter aux politiques, systémes et procédures en
vigueur ou élaboration de nouvelles politiques et procédures et de nouveaux programmes

- Coordination de I'élaboration des bases de données contenant les profils et le répertoire de
compeétences

- Consultation des clients pour cerner les questions stratégiques en matiére de releve

- Suivi et évaluation de I'efficacité des programmes de reléve et coordination des
modifications a y apporter.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldme en ressources humaines, en comportement organisationnel, en
sciences sociales ou dans un autre domaine connexe d’un établissement postsecondaire
reconnu est exigé

- L’obtention du titre de conseiller en ressources humaines agréé ou de I'accréditation de la
Commission de la fonction publique (CFP) a ce titre peut étre exigée.

Expérience:
- Au moins dix (10) années d’expérience pertinente est exigées.
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Classification: Conception organisationnelle

La conception organisationnelle nécessite la mise en ceuvre des changements organisationnels, la planification,
I’élaboration et la structuration des politiques et des procédures organisationnelles, la définition des modifications a
apporter aux processus automatisés et la facilitation de la documentation du déroulement du travail.

Les taches typiques peuvent comprendre:

Subalterne ¢ Préparer de la documentation liée au déroulement du travail
¢ Aider a faire I'examen des méthodes de travail et des structures de I'organisation
existantes.

¢ Aider a mettre en ceuvre la réorganisation de service.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
¢ Dipléme d'études secondaires
¢ Certificat ou dipldome en comportement organisationnel, en aménagement
organisationnel ou dans un autre domaine obtenu auprés d'une institution d'étude
postsecondaire, ou une combinaison acceptable d'études, de formation et d'expérience.
Expérience:
¢  Minimum de six (6) mois d'expérience pertinente.

Les taches typiques peuvent comprendre:
¢ Préparer de la documentation liée au déroulement du travail.
+ Faire des analyses de base sur les exigences fonctionnelles et opérationnelles en vue
de cerner le cheminement de l'information, des procédures et des décisions.
+ Aider a faire I'examen des méthodes de travail et des structures de I'organisation
existantes.

¢ Aider a mettre en ceuvre la réorganisation de service.

Intermédiaire

Qualifications minimum obligatoires:

Qualités requises/études:

+ Diplédme d'études secondaires

+  Certificat ou dipldbme en comportement organisationnel, en aménagement organisationnel ou
dans un autre domaine pertinent, obtenu aupres d'une institution d'études postsecondaire, ou

combinaison acceptable d'études, de formation et d'expérience.

Expérience:
¢ Minimum de trois (3) ans d'expérience pertinente.
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Les taches typiques peuvent comprendre:
- Compilation, évaluation et diffusion de I'analyse de la conception organisationnelle.
- Examen des méthodes de travail et des structures organisationnelles existantes, et

Supérieur - . > -
évaluation de leur efficacité et de leur efficience.
- Diffusion de I'information sur les politiques et procédures organisationnelles.
- Aide a la formulation de solutions possibles.
- Aide a la mise en ceuvre des changements organisationnels.
- Aide a I'élaboration des politiques et des procédures nécessaires a la conception
organisationnelle.
- Définition des modifications a apporter aux processus.
- Formulation de solutions possibles et analyse des colts, des risques connexes et des
options possibles.
Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Dipléme d’études secondaires est exigé.
- Certificat ou dipldme en comportement organisationnel, en conception organisationnelle ou
dans un autre domaine connexe d’un établissement postsecondaire reconnu est exigé.
- L’obtention d’'un dipldme d’études supérieures en comportement organisationnel, en
conception organisationnelle ou dans un autre domaine connexe d’un établissement
postsecondaire reconnu peut étre exigée.
Expérience:
- Aumoins cing (5) années d’expérience pertinente est exigées.
Avancé Les taches typiques peuvent comprendre:

- Conseils et orientation aux cadres supérieurs au moment d’élaborer et d’intégrer de
nouveaux modéles organisationnels ou de modifier les modéles actuels.

- Coordination de la mise en ceuvre des changements organisationnels.

- Elaboration des politiques et des procédures nécessaires a la conception
organisationnelle.

- Analyse des colts, des risques connexes et des options possibles.

- Coordination de la formulation de solutions possibles.

- Coordination de I'élaboration et de la structuration des politiques et des procédures
nécessaires a la conception organisationnelle.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipldme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldme en comportement organisationnel, en conception organisationnelle ou
dans un autre domaine connexe d’un établissement postsecondaire reconnu est exigé.

- L’obtention d’'un dipléme d’études supérieures ou d’un doctorat en comportement
organisationnel, en conception organisationnelle ou dans un autre domaine connexe d’un
établissement postsecondaire reconnu peut étre exigée.

Expérience:
- Aumoins dix (10) années d’expérience pertinente est exigées.
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Classification: Accés a I'information et protection des renseignements personnels
(AIPRP)

Les agents de I'acces a l'information et de la protection des renseignements personnels (AIPRP) administrent les
politiques et les pratiques concernant la divulgation de dossiers afin de donner suite aux demandes d’acces faites en
vertu des lois fédérales sur I'acces a I'information et sur la protection de la vie privée.

Subalterne Les taches typiques peuvent comprendre:

- Collaborer a I'analyse et a 'examen des demandes d’acces simples, faites en vertu de la Loi
sur l'acceés a l'information ainsi qu’a I'élaboration des réponses a ces demandes.

- Collaborer a I'analyse et a 'examen des demandes d’accés simples, faites en vertu de la Loi
sur la protection des renseignements personnels ainsi qu’a I'élaboration des réponses a ces
demandes.

- Participer au traitement des plaintes déposées en vertu de la Loi sur I'acces a l'information
ou de la Loi sur la protection des renseignements personnels.

- Préparer les rapports nécessitant la compilation de données.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Undipldme d’études secondaires est exigé.

- Un certificat ou un dipldme dans un domaine pertinent, décerné par un établissement
postsecondaire reconnu, ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est exigé.

Expérience:
- Un minimum de six (6) mois d’expérience pertinente est exigé.

Intermédiaire Les taches typiques peuvent comprendre:

- Effectuer 'analyse et I'examen des demandes d’acces simples, faites en vertu de la Loi sur
I'acces a l'information; préparer les réponses a ces demandes .

- Effectuer I'analyse et I'examen des demandes d’accés simples, faites en vertu de la Loi sur
la protection des renseignements personnel et préparer les réponses a ces demandes.

- Traiter les plaintes déposées en vertu de la Loi sur I'accés a l'information ou de la Loi sur la
protection des renseignements personnels .

- Collaborer a la préparation des évaluations des facteurs relatifs a la vie privée.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undiplébme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldbme en comptabilité, en finances, en commerce ou dans un autre
domaine pertinent, décerné par un établissement postsecondaire reconnu, est exigé.
Expérience:
- Un minimum de trois (3) ans d’expérience pertinente est exigé.
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Bonne compréhension, interprétation et application des lois politiques et réglements connexes.

Supérieur Les taches typiques peuvent comprendre:

¢ Préparer des évaluations des facteurs relatifs a la vie privée.

+ Analyser, traiter, rechercher et préparer des réponses aux demandes de natures délicates
traitant de I'Accés a l'information et protection des renseignements personnels.

+ Faire des recommandations concernant I'exemption et I'exclusion de l'information a
diffuser.

¢+ Examiner des dossiers de nature délicate ou complexe, y compris des plaintes de
harcélement par des employés et des dossiers de mesures disciplinaires.

¢ Aider a défendre les décisions prises en ce qui a trait aux plaintes soumises au
Commissaire a l'information du Canada et au Commissaire a la protection de la vie privée.

¢ Mettre a jour les contributions du Ministére a Info Source.

+ Aider a examiner des dossiers de nature délicate ou complexe.

¢ Tenir des séances d'information pour les employés.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

¢ Dipléme d'études secondaires.

+  Certificat ou dipléme en comptabilité, en finances, en commerce ou dans un autre
domaine pertinent obtenu aupres d'un établissement d'enseignement postsecondaire
reconnu.

Expérience:

¢ Minimum de cinqg (5) ans d'expérience pertinente.

Bonne compréhension, interprétation et application des lois, politiques et reglements connexes.
Avancé

Les taches typiques peuvent comprendre:

¢ Coordonner les activités des membres de I'équipe de I'acces a l'information et la
protection des renseignements personnels.

¢ Coordonner la préparation d'évaluations des facteurs relatifs a la vie privée de nature
délicate ou complexe.

¢ Coordonner la mise a jour des contributions du Ministere a Info Source.

+  Offrir des recommandations en ce qui a trait a I'exemption ou a I'exclusion de
renseignements de nature délicate.

+ Tenir, coordonner et gérer des consultations avec différents ministeres et organismes
fédéraux.

¢ Coordonner la justification des décisions ou des plaintes soumises au Commissaire a
I'information du Canada et au Commissaire a la protection de la vie privée.

+ Fournir des conseils aux cadres supérieurs, aux représentants des ministéres et des
organismes.

Qualifications minimum obligatoires:

Qualités requises/études:
¢ Dipléme d'études secondaires.
¢ Certificat ou dipldbme en comptabilité, en finance, en commerce ou dans un autre domaine
pertinent obtenu auprés d'un établissement d'enseignement postsecondaire reconnu.
Expérience:
¢ Minimum de dix (10) ans d'expérience pertinente.
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Classification: Economie

Les économistes effectuent des recherches, surveillent des données, analysent de I'information et préparent des plans et
des rapports dans le but de résoudre les problémes économiques et commerciaux. lls élaborent également des modéles
afin d’analyser. D’analyser, d’expliquer et de prévoir les phénomeénes et les tendances économiques.

Subalterne Les taches typiques peuvent comprendre:

- Effectuer des recherches fondamentales visant a expliquer et a prévoir les phénomeénes et les
tendances économiques.

- Collaborer a la préparation des prévisions concernant les revenus et les dépenses, les taux
d’intérét, les taux de change, la production, la consommation, etc.

- Participer a la préparation de rapports.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undipléme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldme en économie ou dans un autre domaine pertinent, décerné par un
établissement postsecondaire reconnu, est exigé.
Expérience:
- Un minimum de six (6) mois d’expérience pertinente est exigés.

Intermédiaire Les taches typiques peuvent comprendre:

- Effectuer 'examen des demandes et des plaintes relatives aux langues officielles; collaborer a
la préparation des réponses a ces demandes et a ces plaintes.

- Effectuer I'analyse fondamentale des facteurs qui influencent la croissance économique,
I'emploi, les salaires, etc.

- Contribuer a I'établissement des prévisions concernant les revenus et les dépenses, les taux
d’intérét, les taux de change, la production, la consommation, etc.

- Participer a la préparation de rapports.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undipldme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldbme en économie ou dans un autre domaine pertinent, décerné par un
établissement postsecondaire reconnu, est exigé.
Expérience:
- Un minimum de trois (3) ans d’expérience pertinente est exigé.

Supérieur Les taches typiques peuvent comprendre:

- Effectuer des recherches plus complexes visant a expliquer et a prévoir les phénoménes et les
tendances économiques

- Analyser les facteurs qui influencent la croissance économique, 'emploi, les salaires, etc.

- Contribuer a I'établissement des prévisions concernant les revenus et les dépenses, les taux
d’intérét, les taux de change, la production, la consommation, etc.

- Collaborer a I'élaboration des modéles servant a analyser, a expliquer et a prévoir les
phénomeénes et les tendances économiques

- Surveiller les données économiques afin d’évaluer I'efficacité des politiques monétaires et
fiscales

- Préparer des rapports.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undipléme d’études secondaires est exigé.
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- Un certificat ou un dipléme en économie ou dans un autre domaine pertinent, décerné par un
établissement postsecondaire reconnu, est exigé
- Undipléme d’études supérieures en économie ou dans un autre domaine pertinent, décerné
par un établissement postsecondaire reconnu, peut étre exigé.
Expérience:
- Un minimum de cinq (5) ans d’expérience pertinente est exigé.

Page 191 de 224



Classification: Economie

Les économistes effectuent des recherches, surveillent des données, analysent de I'information et préparent des plans et
des rapports dans le but de résoudre les problemes économiques et commerciaux. lls élaborent également des modeles
afin d’analyser. D’analyser, d’expliquer et de prévoir les phénomenes et les tendances économiques.

Avancé

Les taches typiques peuvent comprendre:

- Etablirles prévisions concernant les revenus et les dépenses, les taux d’intérét, les taux de
change, la production, la consommation, etc.

- Elaborer des modéles servant a analyser, a expliquer et a prévoir les phénoménes et les
tendances économiques

- Conseiller les hauts fonctionnaires sur les politiques favorisant la croissance économique

- Conseiller les hauts fonctionnaires sur I'efficacité des politiques monétaires et fiscales

- Conseiller les hauts fonctionnaires sur les échanges internationaux de biens et de services

- Prévoir la production et la consommation de ressources renouvelables

- Prévoir 'approvisionnement, la consommation et la diminution des ressources non
renouvelables

- Fournir un encadrement et de I'information aux gestionnaires sur I'élaboration et la préparation
des Cadres de gestion et de responsabilisation axés sur les résultats (CGRR), des Cadres de
vérification axés sur les risques (CVAR), des Rapports ministériels sur le rendement (RMR) et
des Rapports sur les plans et les priorités (RPP).

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undipldme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldme en économie ou dans un domaine pertinent, décerné par un
établissement postsecondaire reconnu, est exigé
- Undipldme d’études supérieures en économie ou dans un autre domaine pertinent, décerné
par un établissement postsecondaire reconnu, est exigé
- Un doctorat en économie ou dans un autre domaine pertinent, décerné par un établissement
postsecondaire reconnu, peut étre exigé.
Expérience:
- Un minimum de dix (10) ans d’expérience pertinente est exigé.
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Classification: Langues officielles

L’agent responsable des langues officielles administre les politiques et les pratiques relatives aux demandes et aux
plaintes déposées en vertu des lois et des politiques fédérales sur les langues officielles.

Subalterne Les taches typiques peuvent comprendre:

- Compiler des données.

- Traiter les demandes et les plaintes relatives aux langues officielles.

- Collaborer a la présentation de séances de formation sur la Loi sur les langues officielles.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undipldme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldme en francais, en anglais, en gestion des politiques ou dans un autre
domaine pertinent, décerné par un établissement postsecondaire reconnu, peut étre exigé.
Expérience:
- Un minimum de six (6) mois d’expérience pertinente est exigés.

Intermédiaire Les taches typiques peuvent comprendre:

- Effectuer 'examen des demandes et des plaintes relatives aux langues officielles; collaborer a
la préparation des réponses a ces demandes et a ces plaintes.

- Préparer les documents accompagnant les réponses aux demandes et aux plaintes relatives
aux langues officielles.

- Collaborer a la présentation de séances de formation sur la Loi sur les langues officielles.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undipléme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldme en frangais, en anglais, en gestion des politiques ou dans un autre
domaine pertinent, décerné par un établissement postsecondaire reconnu, peut étre exigeé.
Expérience:
- Un minimum de trois (3) ans d’expérience pertinente est exigé.

Supérieur Les taches typiques peuvent comprendre:

- Analyser et examiner les demandes et les plaintes relatives aux langues officielles, et y
répondre.

- Soutenir les décisions prises concernant les plaintes.

- Animer des séances de formation sur la Loi sur les langues officielles a I'intention des
employés.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undipldme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldme en francais, en anglais, en gestion des politiques ou dans un autre
domaine pertinent, décerné par un établissement postsecondaire reconnu, est exigé.
Expérience:
- Un minimum de cinq (5) ans d’expérience pertinente est exigé.

Avancé Ce niveau requiert une trés grande capacité de comprendre, d’interpréter et d’appliquer la législation et
les politiques sur les langues officielles.

Les taches typiques peuvent comprendre:
- Fournir des conseils et des recommandations aux hauts fonctionnaires.
- Participer aux comités de planification sur les questions relatives aux langues officielles et
conseiller ces comités.
- Mener, coordonner et gérer les consultations avec divers ministeres et organismes du
gouvernement fédéral.
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- Coordonner les séances de formation sur la Loi sur les langues officielles a 'intention des
employés.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Un dipldme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipléme en frangais, en anglais, en gestion des politiques ou dans un autre
domaine pertinent, décerné par un établissement postsecondaire reconnu, est exigé.
Expérience:
- Un minimum de dix (10) ans d’expérience pertinente est exigé.
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Classification: Politiques

Les agents des politiques planifient, élaborent, analysent et gérent les politiques gouvernementales et d'autres activités
similaires s’adressant au public ou a la fonction publigue.

Subalterne Les taches typiques peuvent comprendre:

- Effectuer des recherches et rassembler des documents afin de contribuer a la préparation
du contenu des politiques.

- Préparer des notes a partir des recherches effectuées.

- Contribuer au suivi, a la surveillance et a la documentation des questions liées a des
politiques particuliéres.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Undipldme d’études secondaires est exigé.

- Un certificat ou un dipldme dans un domaine pertinent, décerné par un établissement
postsecondaire reconnu, ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est exigé.

Expérience:
- Un minimum de six (6) mois d’expérience pertinente est exigés.

Intermédiaire Les taches typiques peuvent comprendre:

- Participer a la préparation de documents relatifs aux questions d’actualité, y compris les
documents d’information, les déclarations de principe, les points a faire valoir, les
recherches stratégiques, etc.

- Suivre, surveiller et documenter les questions liées a des politiques particuliéres.

- Analyser les données et les initiatives stratégiques en cours.

- Collaborer a 'examen des politiques.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undipldme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldbme dans un domaine pertinent, décerné par un établissement
postsecondaire reconnu, est exigé.
Expérience:
- Un minimum de trois (3) ans d’expérience pertinente est exigé.
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Supérieur

Les taches typiques peuvent comprendre:

- Préparer les documents relatifs aux questions d'actualité, y compris les documents
d’'information, les déclarations de principe, les points a faire valoir, les recherches
stratégiques, etc.

- Suivre et surveiller les questions liées a des politiques particuliéres

- Identifier les exigences en matiere de renseignements et de données afin de déterminer les
effets des politiques proposées et élaborées sur les activités d’un ministére ou d’'un
organisme particulier.

- Analyser 'effet des stratégies politiques et des prises de position sur les initiatives

- Contribuer a I'élaboration de positions de principe ou d’options stratégiques et fournir des
conseils sur ces questions.

- Participer aux réunions d’information et aux consultations interministérielles sur les
politiques.

- Participer au suivi et a I'analyse a long terme des politiques.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undiplébme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldme dans un domaine pertinent, décerné par un établissement
postsecondaire reconnu, est exigé.
- Undipléme d’études supérieures dans un domaine pertinent, décerné par un établissement
postsecondaire reconnu, peut étre exigé.
Expérience:
- Un minimum de cinqg (5) ans d’expérience pertinente est exigé.

Avancé

Les taches typiques peuvent comprendre:

- Donner aux hauts fonctionnaires des conseils sur la planification et la mise en ceuvre des
politiques stratégiques.

- Examiner les documents relatifs aux questions d'actualité, y compris les documents
d’'information, les déclarations de principe, les points a faire valoir, les recherches
stratégiques, etc., afin qu’ils soient cohérents avec les prises de position du ministére.

- Analyser et interpréter les options stratégiques.

- Surveiller I'élaboration de positions de principe ou y participer

- Représenter les hauts fonctionnaires lors des réunions d’information et des consultations
interministérielles.

- Coordonner les activités des membres de I'équipe chargée des politiques.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undipléme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldme dans un domaine pertinent, décerné par un établissement
postsecondaire reconnu, est exigé.
- Undipléme d’études supérieures dans un domaine pertinent, décerné par un établissement
postsecondaire reconnu, est exigé.
- Un doctorat dans un domaine pertinent, décerné par un établissement postsecondaire
reconnu, peut étre exigé.
Expérience:
- Un minimum de dix (10) ans d’expérience pertinente est exigé.
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Classification: Administration des programmes

La tache principale d’'un administrateur des programmes consiste a planifier, a exécuter et a contrbler les programmes
fédéraux destinés au public.

Subalterne Les taches typiques peuvent comprendre:

- Effectuer des recherches préliminaires et recueillir 'information.

- Contribuer a la préparation de réunions d’information, de rapports et de présentations.

- Participer a des équipes ou des groupes de travail, dont la mission est d’analyser, d’élaborer
et de coordonner les stratégies et les initiatives axées sur les programmes.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Undipléme d’études secondaires est exigé.

- Un certificat ou un dipldme dans un domaine pertinent, décerné par un établissement
postsecondaire reconnu, ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est exigé.

Expérience:
- Un minimum de six (6) mois d’expérience pertinente est exigés.

Intermédiaire Les taches typiques peuvent comprendre:

- Effectuer des recherches préliminaires et recueillir 'information.

- Contribuer a la préparation de réunions d’information, de rapports et de présentations.

- Participer a des équipes ou des groupes de travail, dont la mission est d’analyser, d’élaborer
et de coordonner les stratégies et les initiatives axées sur les programmes.

- Surveiller les volets des programmes.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Undipléme d’études secondaires est exigé.

- Un certificat ou un dipldme dans un domaine pertinent, décerné par un établissement
postsecondaire reconnu, ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est exigé.

Expérience:
- Un minimum de trois (3) ans d’expérience pertinente est exigé.
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Supérieur Les taches typiques peuvent comprendre:

- Planifier, élaborer, gérer et fournir un programme, des projets ou des services particuliers
axés sur un public bien défini.

- Etablir et maintenir des liens avec les représentants d’autres ministéres, d’autres paliers de
gouvernement, de l'industrie, des organismes ou associations du secteur public, des
groupes d’intérét et du public.

- Analyser les tendances et le déroulement des projets de grande importance.

- Surveiller les activités des programmes par rapport aux exigences des lois et des politiques
afin d’en assurer la conformité.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undipldme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldbme dans un domaine pertinent, décerné par un établissement
postsecondaire reconnu, est exigé.
- Undipldme d’études supérieures dans un domaine pertinent, décerné par un établissement
postsecondaire reconnu, peut étre exigé.
Expérience:
- Un minimum de cinq (5) ans d’expérience pertinente est exigé.

Avancé Les taches typiques peuvent comprendre:

- Collaborer avec les hauts fonctionnaires a I'élaboration de plans d’affaires, de plans
opérationnels et de plans stratégiques.

- Coordonner I'élaboration et la mise en ceuvre des programmes et des services.

- Contribuer a la formulation de priorités et d’objectifs stratégiques pour le ministére ou
I'organisme.

- Procéder a des consultations réguliéres avec les clients internes ou externes dans le but de
discuter de questions stratégiques.

- Prévoir les tendances et le déroulement des projets de grande importance.

- Conseiller les clients internes ou externes sur les orientations stratégiques, les tendances et
les questions liées au programme.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undipléme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldme dans un domaine pertinent, décerné par un établissement
postsecondaire reconnu, est exigé.
- Un dipléme d’études supérieures dans un domaine pertinent, décerné par un établissement
postsecondaire reconnu, peut étre exigé.
Expérience:
- Un minimum de dix (10) ans d’expérience pertinente est exigé.
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Classification: Gestion des risques

Le personnel chargé de la gestion des risques adopte une approche méthodique visant a prendre les meilleures
décisions possibles dans des conditions incertaines en identifiant et en évaluant les risques, en élaborant des stratégies
de gestion et de réduction des risques ainsi qu’en diffusant I'information pertinente.

Subalterne Les taches typiques peuvent comprendre:

- Collaborer a I'évaluation de la situation actuelle d’une organisation en matiére de gestion
des risques

- Collaborer a I'évaluation des défis, des possibilités, de la capacité, des pratiques et de la
culture qui existent au sein d’'un organisme

- Collaborer a I'élaboration de stratégies de gestion des risques dans un ministére

- Collaborer a la définition du profil de risque d’'un ministere, y compris les principaux secteurs
de risque, la tolérance au risque, I'habileté et la capacité de réduire les risques, les besoins
de formation, etc.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Un diplébme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldme de premier cycle dans un domaine pertinent, décerné par un
établissement postsecondaire reconnu, est exigé.
Expérience:
- Un minimum de six (6) mois d’expérience pertinente en gestion des risques est exigés.

Intermédiaire Les taches typiques peuvent comprendre:

- Discerner les menaces et les possibilités en évaluant et en analysant de maniére continue
les environnements interne et externe ainsi qu’en s’adaptant a ces environnements

- Evaluer la situation d’une organisation en matiére de gestion des risques

- Evaluer les défis, les possibilités, la capacité, les pratiques et la culture d’un organisme

- Contribuer a I'élaboration et fournir des stratégies de gestion des risques pour un ministere

- Collaborer a la définition du profil de risque d’'un ministere, y compris les principaux secteurs
de risque, la tolérance au risque, I'habileté et la capacité de réduire les risques, les besoins
de formation, etc.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undipldbme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldme de premier cycle dans un domaine pertinent, décerné par un
établissement postsecondaire reconnu, est exigé.
Expérience:
- Un minimum de trois (3) ans d’expérience pertinente en gestion des risques est exigé.
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Classification: Gestion des risques

Le personnel chargé de la gestion des risques adopte une approche méthodique visant a prendre les meilleures
décisions possibles dans des conditions incertaines en identifiant et en évaluant les risques, en élaborant des stratégies
de gestion et de réduction des risques ainsi qu’en diffusant I'information pertinente.

Supérieur

Les taches typiques peuvent comprendre:

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

Expérience:

Analyser et interpréter les données relatives aux menaces et aux possibilités cernées, en
évaluant et en analysant de maniére continue les environnements interne et externe ainsi
qu’en s’adaptant a ces environnements

Analyser les risques et les écarts

Donner des conseils concernant I'élaboration et la mise en ceuvre de mesures rentables
visant a prévenir, a réduire ou a éviter les risques

Effectuer des recherches et des analyses sur les activités de gestion des risques, comme
I’élaboration de méthodes améliorées de gestion des risques

Conseiller les cadres supérieurs sur les fagons de réduire les pertes ou les dommages
éventuels occasionnés aux biens du gouvernement ainsi que les risques liés a des entités
non gouvernementales en matiére d’assurance responsabilité des participants et
d’assurance responsabilité civile.

Un dipldme d’études secondaires est exigé.

Un certificat ou un dipldome de premier cycle dans un domaine pertinent, décerné par un
établissement postsecondaire reconnu, est exigé

Un diplédme d’études supérieures ou un doctorat dans un domaine pertinent, décerné par un
établissement postsecondaire reconnu, peut étre exigé

Une reconnaissance en régle comme professionnel en gestion des risques opérationnels
peut étre exigée.

Un minimum de cinq (5) ans d’expérience pertinente en gestion des risques est exigé.
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Classification: Gestion des risques

Le personnel chargé de la gestion des risques adopte une approche méthodique visant a prendre les meilleures
décisions possibles dans des conditions incertaines en identifiant et en évaluant les risques, en élaborant des stratégies
de gestion et de réduction des risques ainsi qu’en diffusant I'information pertinente.

Avancé Les tiches typiques peuvent comprendre:

- Fournir aux hauts fonctionnaires de I'aide et des conseils stratégiques en matiére de gestion
des risques

- Analyser les risques et les écarts

- Produire des rapports sur la gestion des risques et le profil de risque

- Préparer et animer des présentations sur ces sujets

- Fournir une orientation relativement a la mise en ceuvre de stratégies de gestion des risques
afin d'aider les gestionnaires ministériels a intégrer efficacement les méthodes de réduction
des risques a la conception et la mise en ceuvre de programmes, de politiques et d’initiatives

- Préparer des séances d’information sur des questions trés sensibles liées aux risques au
sein du gouvernement, d’'un ministére ou d’'un organisme, ou d’un portefeuille

- Donner des conseils concernant les risques latents

- Concevaoir, planifier et gérer en méme temps plusieurs projets complexes de gestion des
risques.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undipléme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldme de premier cycle dans un domaine pertinent, décerné par un
établissement postsecondaire reconnu, est exigé
- Undipléme d’études supérieures ou un doctorat dans un domaine pertinent, décerné par un
établissement postsecondaire reconnu, peut étre exigé
- Une reconnaissance en régle comme professionnel en gestion des risques opérationnels
peut étre exigée
Expérience:
- Un minimum de dix (10) ans d’expérience pertinente en gestion des risques est exigé
- Une expérience pertinente en gestion des risques au sein du gouvernement fédéral peut
étre exigée.
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Classification: Socioéconomie

Les socioéconomistes analysent a la fois les conséquences sociales des activités économiques et les conséquences
économiques des activités sociales, bien que généralement ils se consacrent surtout aux conséquences sociales de
certains changements a caractere économique, comme la fermeture d’usine, la manipulation du marché, la signature
d’accords de commerce internationaux, une nouvelle réglementation sur le gaz naturel, etc. L'importance des
conséquences sociales peut varier, selon qu’elles concernent une petite communauté locale ou touchent toute la société.

Subalterne Les taches typiques peuvent comprendre:

- Participer a des recherches fondamentales pour expliquer et prévoir les conséquences des
changements économiques sur le comportement social

- Participer a des recherches fondamentales pour expliquer et prévoir les conséquences
économiques des changements sur le plan du comportement social

- Participer a la préparation de rapports

- Participer a 'analyse de données.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undipléme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldme en socioéconomie, en sociologie, en économie ou dans un autre
domaine pertinent, décerné par un établissement postsecondaire reconnu, est exigé.
Expérience:
- Un minimum de six (6) mois d’expérience pertinente est exigés.

Intermédiaire | Les taches typiques peuvent comprendre:

- Effectuer des recherches fondamentales pour expliquer et prévoir les conséquences des
changements économiques sur le comportement social

- Effectuer des recherches fondamentales pour expliquer et prévoir les conséquences
économiques des changements sur le plan du comportement social

- Participer a la préparation de rapports

- Participer a 'analyse de données.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undipldme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldme en socioéconomie, en sociologie, en économie ou dans un autre
domaine pertinent, décerné par un établissement postsecondaire reconnu, est exigé.
Expérience:
- Un minimum de trois (3) ans d’expérience pertinente est exigé.

Supérieur Les taches typiques peuvent comprendre:

- Effectuer des recherches pour évaluer les conséquences des programmes, des politiques, des
initiatives et des services ministériels ou interministériels

- Effectuer des recherches sur les conséquences éventuelles des nouveaux programmes ou des
nouvelles politiques ou initiatives

- Effectuer des recherches sur les conséquences éventuelles d’accords importants, nouveaux
ou modifiés

- Mener des études socioéconomiques liées au programme du client

- Analyser les données des recherches

- Préparer des rapports sur les résultats des recherches.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undipléme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldme en socioéconomie, en sociologie, en économie ou dans un autre
domaine pertinent, décerné par un établissement postsecondaire reconnu, est exigé
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- Un dipldme d’études supérieures en socioéconomie, décerné par un établissement
postsecondaire reconnu, peut étre exigé
Expérience:
- Un minimum de cinq (5) ans d’expérience pertinente est exigé.
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Classification: Socioéconomie

Les socioéconomistes analysent a la fois les conséquences sociales des activités économiques et les conséquences
économiques des activités sociales, bien que généralement ils se consacrent surtout aux conséquences sociales de
certains changements a caractere économique, comme la fermeture d’usine, la manipulation du marché, la signature
d’accords de commerce internationaux, une nouvelle réglementation sur le gaz naturel, etc. L'importance des
conséquences sociales peut varier, selon qu’elles concernent une petite communauté locale ou touchent toute la société.

Avancé Les taches typiques peuvent comprendre:

- Présenter aux hauts fonctionnaires I'analyse des recherches visant a évaluer la pertinence, le
succes et la rentabilité des programmes, des politiques, des initiatives et des services
ministériels ou interministériels

- Effectuer des recherches sur les conséquences éventuelles de nouveaux programmes ou de
nouvelles politiques ou initiatives et analyser leurs résultats

- Effectuer des recherches sur les conséquences éventuelles d’accords importants, nouveaux
ou modifiés et analyser leurs résultats

- Evaluer les résultats d’études complexes

- Préparer des rapports sur les résultats des recherches

- Présenter aux hauts fonctionnaires les résultats des recherches effectuées

- Conseiller les hauts fonctionnaires sur les conséquences éventuelles, d’'un point de vue
socioéconomique, des nouveaux programmes ou accords commerciaux, des nouvelles
politiques ou initiatives, etc.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undipléme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldme en socioéconomie, en sociologie, en économie ou dans un autre
domaine pertinent, décerné par un établissement postsecondaire reconnu, est exigé
- Undipldme d’études supérieures en socioéconomie, décerné par un établissement
postsecondaire reconnu, est exigé
- Un doctorat en socioéconomie, décerné par un établissement postsecondaire reconnu, peut
étre exigé.
Expérience:
- Un minimum de dix (10) ans d’expérience pertinente est exigé.
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Classification: Sociologie

Les sociologues étudient le développement, la structure et I'interdépendance de la société humaine ainsi que les modéles
sociaux.

Subalterne Les taches typiques peuvent comprendre:

- Effecteur des recherches fondamentales, compris la compilation d’information
- Collaborer aux entrevues visant a obtenir des données

- Collaborer a la préparation des rapports

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undipléme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldme en sociologie ou dans un autre domaine pertinent, décerné par un
établissement postsecondaire reconnu, est exigé.
Expérience:
- Un minimum de six (6) mois d’expérience pertinente est exigés.

Intermédiaire Les taches typiques peuvent comprendre:

- Effectuer des recherches fondamentales, y compris la compilation d’'information
- Collaborer aux entrevues visant a obtenir des données

- Collaborer a la préparation des rapports

- Collaborer a 'analyse de données.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undiplébme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un diplédme en sociologie ou dans un autre domaine pertinent, décerné par un
établissement postsecondaire reconnu, est exigé.
Expérience:
- Un minimum de trois (3) ans d’expérience pertinente est exigéés.

Supérieur Les taches typiques peuvent comprendre:

- Effecteur des recherches pour évaluer la pertinence, le succes et la rentabilité des
programmes, des politiques, des initiatives et des services ministériels ou interministériels

- Effecteur des recherches sur les conséquences éventuelles des nouveaux programmes ou des
nouvelles politiques ou initiatives

- Mener des entrevues dans le cadre d’un projet de recherche

- Analyser les données résultant d’entrevues ou d’autres recherches

- Préparer des rapports sur les résultats des recherches

- Mener des études sociologiques liées au proramme du client

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undipléme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldme en sociologie ou dans un autre domaine pertinent, décerné par un
établissement postsecondaire reconnu, est exigé
- Un dipléme d’études supérieures en sociologie, ou dans un domaine pertinent, décerné par un
établissement postsecondaire reconnu, peut étre exigé
Expérience:
- Un minimum de cinqg (5) ans d’expérience pertinente est exigé.
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Classification: Sociologie

Les sociologues étudient le développement, la structure et I'interdépendance de la société humaine ainsi que les modéles
sociaux.

Avancé Les taches typiques peuvent comprendre:

- Présenter aux hauts fonctionnaires les résultats des recherches visant a évaluer la pertinence,
le succes et la rentabilité des programmes, des politiques, des initiatives et des services
ministériels ou interministériels

- Evaluer les résultats d’études complexes

- Conseiller les hauts fonctionnaires sur les conséquences éventuelles, d’'un point de vue
sociologique, des nouveaux programmes, des nouvelles politiques ou initiatives.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undipldme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldme en sociologie ou dans un autre domaine pertinent, décerné par un
établissement postsecondaire reconnu, est exigé
- Un dipléme d’études supérieures en sociologie ou dans un domaine pertinent, décerné par un
établissement postsecondaire reconnu, est exigé
- Un doctorat en sociologie ou dans un domaine pertinent, décerné par un établissement
postsecondaire reconnu, peut étre exigé.
Expérience:
- Un minimum de dix (10) ans d’expérience pertinente est exigé.
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Classification: Conseiller spécial

La tache principale du conseiller spécial est de fournir une expertise dans un domaine particulier, y compris donner aux
hauts fonctionnaires des conseils et un encadrement concernant les initiatives d'importance tant stratégique
qu’opérationnelle. De fagon générale, le conseiller spécial apportera son aide aux cadres supérieurs en vue de faire la
promotion de la réalisation efficace du mandat et des responsabilités du ministére.

Subalterne Les taches typiques peuvent comprendre:

- Collaborer a I'identification et a la recherche de politiques et de pratiques qui renforceront
les opérations du ministére.

- Surveiller, évaluer et fournir une aide pratique tant dans les secteurs stratégiques a long
terme que pour les activités quotidiennes du ministére.

- Examiner des documents sur les questions d’actualité, y compris les documents
d’'information, les déclarations de principe, les points a faire valoir, les recherches
stratégiques, les rapports ministériels, les protocoles, I'information pour les médias et les
présentations, en vue d’assurer leur cohérence avec les prises de position du ministére ou
d'autres ministéres.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undiplébme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldme de premier cycle dans un domaine pertinent, décerné par un
établissement postsecondaire reconnu, est exigé.
Expérience:
- Un minimum de six (6) mois d’expérience pertinente est exigés.

Intermédiaire Les taches typiques peuvent comprendre:

- Identifier et chercher des politiques et des pratiques qui renforceront les opérations du
ministere, élaborer leur mise en ceuvre et faire des recommandations.

- Contribuer a la surveillance et a I'évaluation tant des secteurs stratégiques a long terme que
des activités quotidiennes du ministere.

- Examiner des documents sur les questions d’actualité, y compris les documents
d’'information, les déclarations de principe, les points a faire valoir, les recherches
stratégiques, les rapports ministériels, les protocoles, I'information pour les médias et les
présentations, en vue d’assurer leur cohérence avec les prises de position du ministére ou
d'autres ministéres.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undiplébme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldme de premier cycle dans un domaine pertinent, décerné par un
établissement postsecondaire reconnu, est exigé.
Expérience:
- Un minimum de trois (3) ans d’expérience pertinente est exigé.
- Un minimum de deux (2) ans d’expérience au sein du gouvernement fédéral peut étre exigé.
Qualifications constituant un atout:
- Une bonne connaissance éprouvée des structures de gouvernance, des politiques du
Conseil du Trésor (CT) et des questions concernant le domaine concerné peut étre exigée.

Page 207 de 224



Classification: Conseiller spécial

La tache principale du conseiller spécial est de fournir une expertise dans un domaine particulier, y compris donner aux
hauts fonctionnaires des conseils et un encadrement concernant les initiatives d'importance tant stratégique
qu’opérationnelle. De fagon générale, le conseiller spécial apportera son aide aux cadres supérieurs en vue de faire la
promotion de la réalisation efficace du mandat et des responsabilités du ministére.

Supérieur Les fonctions du conseiller spécial requiérent des habiletés de communication supérieures, en
particulier I'habileté de communiquer efficacement, quel que soit le niveau d’éducation, I'expérience ou
les compétences de ses interlocuteurs. La ressource du SAT pourra agir comme coordonnateur ou
facilitateur.

Les taches typiques peuvent comprendre:

- Identifier et chercher des politiques et des pratiques qui renforceront les opérations du
ministére, élaborer leur mise en ceuvre et faire des recommandations

- Surveiller, évaluer et fournir une aide pratique tant dans les secteurs stratégiques a long terme
que pour les activités quotidiennes du ministére

- Examiner la législation, les lignes directrices sur la gouvernance, les rapports de rendement et
la gestion des risques; proposer des modifications

- Examiner l'orientation, la planification et le rendement d’un organisme public; donner des
conseils sur ces questions

- Examiner des documents sur les questions d’actualité, y compris les documents d’information,
les déclarations de principe, les points a faire valoir, les recherches stratégiques, les rapports
ministériels, les protocoles, I'information pour les médias et les présentations, en vue d’assurer
leur cohérence avec les prises de position du ministére ou d'autres ministéres.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undipldme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldme de premier cycle dans un domaine pertinent, décerné par un
établissement postsecondaire reconnu, est exigé
- Un dipldbme d’études supérieures ou un doctorat dans un domaine pertinent, décerné par un
établissement postsecondaire reconnu, peut étre exigé
Expérience:
- Un minimum de cinq(5) ans d’expérience pertinente dans le domaine concerné est exigé
- Un minimum de trois(3) ans d’expérience au sein du gouvernement fédéral est exigé.
Qualifications constituant un atout:
- Une bonne connaissance éprouvée des structures de gouvernance, des politiques du Conseil
du Trésor (CT) et des questions concernant le domaine concerné peut étre exigée.
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Classification: Conseiller spécial

La tache principale du conseiller spécial est de fournir une expertise dans un domaine particulier, y compris donner aux
hauts fonctionnaires des conseils et un encadrement concernant les initiatives d'importance tant stratégique
qu’opérationnelle. De fagon générale, le conseiller spécial apportera son aide aux cadres supérieurs en vue de faire la
promotion de la réalisation efficace du mandat et des responsabilités du ministere.

Avancé Les fonctions du conseiller spécial requierent des habiletés de communication supérieures, en
particulier I'habileté de communiquer efficacement, quel que soit le niveau d’éducation, d’expérience ou
des compétences de ses interlocuteurs. La ressource du SAT pourra agir comme coordonnateur ou
facilitateur.

Les taches typiques peuvent comprendre:

- Identifier et chercher des politiques et des pratiques qui renforceront les opérations du
ministere, élaborer leur mise en ceuvre et faire des recommandations.

- Surveiller, évaluer et fournir une aide pratique tant dans les secteurs stratégiques a long terme
que dans les activités quotidiennes du ministére

- Examiner la législation, les lignes directrices sur la gouvernance, les rapports de rendement et
la gestion des risques; proposer des modifications

- Examiner l'orientation, la planification et le rendement d’un organisme public; donner des
conseils sur ces questions

- Examiner des documents sur les questions d’actualité, y compris les documents d’information,
les déclarations de principe, les points a faire valoir, les recherches stratégiques, les rapports
ministériels, les protocoles, I'information pour les médias et les présentations, en vue d’assurer
leur cohérence avec les prises de position du ministére ou d'autres ministeres

- Fournir un encadrement et de I'information aux gestionnaires sur I'élaboration et la préparation
des Cadres de gestion et de responsabilisation axés sur les résultats (CGRR), des Cadres de
vérification axés sur les risques (CVAR), des Rapports ministériels sur le rendement (RMR) et
des Rapports sur les plans et les priorités (RPP).

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undiplébme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldme de premier cycle dans un domaine pertinent, décerné par un
établissement postsecondaire reconnu, est exigé.
- Undiplébme d’études supérieures ou un doctorat dans un domaine pertinent, décerné par un
établissement postsecondaire reconnu, peut étre exigé.
Expérience:
- Un minimum de dix(10) ans d’expérience pertinente dans le domaine concerné est exigé
- Un minimum de cinq(5) ans d’expérience au sein du gouvernement fédéral est exigé.
Qualifications constituant un atout:
- Une bonne connaissance éprouvée des structures de gouvernance, des politiques du Conseil
du Trésor (CT) et des questions concernant le domaine concerné peut étre exigée.
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Classification: Statistique

Les statisticiens élaborent des théories statistiques, congoivent et appliquent des techniques statistiques afin de
résoudre des problémes.

Subalterne Les tiches typiques peuvent comprendre:

- Effectuer des recherches fondamentales.

- Appliquer les théories statistiques fondamentales aux données
- Préparer des sommaires

- Collaborer a I'élaboration de modeles théoriques.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undiplébme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldme en statistique ou dans un autre domaine pertinent, décerné par
un établissement postsecondaire reconnu, est exigé.
Expérience:
- Un minimum de six (6) mois d’expérience pertinente est exigé.

Intermédiaire Les taches typiques peuvent comprendre:

-  Effectuer des recherches fondamentales

- Appliquer les théories statistiques fondamentales aux données
- Préparer des sommaires

- Collaborer a I'élaboration de modéles statistiques.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undipldme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipléme en statistique ou dans un autre domaine pertinent, décerné par
un établissement postsecondaire reconnu, est exigé.
Expérience:
- Un minimum de trois (3) ans d’expérience pertinente est exigé.

Supérieur Les taches typiques peuvent comprendre:

- Effectuer des recherches complexes

- Appliquer les théories statistiques complexes aux données

- Préparer des rapports

- Elaborer des modéles statistiques pour expliquer des phénoménes particuliers
- Appliquer les méthodes et les théories statistiques.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undiplébme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un diplébme en statistique ou dans un autre domaine pertinent, décerné par
un établissement postsecondaire reconnu, est exigé.
- Un diplébme d’études supérieures en statistique, décerné par un établissement
postsecondaire reconnu, peut étre exigé.
Expérience:
- Un minimum de cinq (5) ans d’expérience pertinente est exigé.
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Classification: Statistique

Les statisticiens élaborent des théories statistiques, congoivent et appliquent des techniques statistiques afin de
résoudre des problémes.

Avancé Les taches typiques peuvent comprendre:

- Elaborer des modéles statistiques complexes

- Mener des recherches en utilisant des modéles statistiques complexes

- Appliquer aux données les théories et méthodes statistiques complexes

- Conseiller les hauts fonctionnaires sur les conséquences des recherches et des modeles
statistiques sur les programmes et les politiques

- Conseiller les hauts fonctionnaires sur I'application pratique des données statistiques.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undipldbme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldme en statistique ou dans un autre domaine pertinent, décerné par
un établissement postsecondaire reconnu, est exigé.
- Undipldme d’études supérieures en statistique, décerné par un établissement
postsecondaire reconnu, peut étre exigé
- Un doctorat en statistique ou dans un autre domaine pertinent décerné par un établissement
postsecondaire reconnu, peut étre exigé.
Expérience:
- Un minimum de dix (10) ans d’expérience pertinente est exigé.
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Classification: Stratége

La tache principale des stratéges est de conseiller les hauts fonctionnaires et les autres décideurs sur la formulation, la
mise en ceuvre et I'évaluation des décisions.

Subalterne

Les taches typiques peuvent comprendre:
- Effectuer des recherches et rassembler des documents.
- Surveiller la couverture médiatique et I'opinion publique relativement a des questions et des
initiatives.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Undiplébme d’études secondaires est exigé.

- Un certificat ou un dipldbme en administration des affaires, en commerce, en sociologie, en
sciences politiques, en communication ou dans un autre domaine pertinent, décerné par un
établissement postsecondaire reconnu, est exigé.

Expérience:
- Un minimum de six (6) mois d’expérience pertinente est exigé.

Intermédiaire

Les taches typiques peuvent comprendre:
- Effectuer des recherches, rassembler des documents et préparer des rapports fondés sur
ces recherches.
- Surveiller la couverture médiatique et I'opinion publique relativement a des questions et des
initiatives.
- Collaborer au processus de planification stratégique, a son élaboration, a sa coordination et a
sa diffusion.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Undiplébme d’études secondaires est exigé.

- Un certificat ou un dipldbme en administration des affaires, en commerce, en sociologie, en
sciences politiques, en communication ou dans un autre domaine pertinent, décerné par un
établissement postsecondaire reconnu, est exigé.

Expérience:
- Un minimum de trois (3) ans d’expérience pertinente est exigé.
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Supérieur

Les taches typiques peuvent comprendre:

Qualifications minimum obligatoires:

Effectuer des recherches et préparer des rapports et des évaluations dans le but de
conseiller les hauts fonctionnaires.

Surveiller la couverture médiatique et I'opinion publique relativement a des questions et des
initiatives.

Examiner les rapports et les documents pertinents; mener des entrevues et des consultations
avec les décideurs sur des questions et des initiatives particuliéres.

Elaborer des stratégies concernant des questions et des initiatives de nature sensible.
Collaborer a I'élaboration de stratégies concernant des questions et des initiatives de nature
sensible.

Qualités requises/études:

Expérience:

Un diplédme d’études secondaires est exigé.

Un certificat ou un dipldme en administration des affaires, en commerce, en sociologie, en
sciences politiques, en communication ou dans un autre domaine pertinent, décerné par un
établissement postsecondaire reconnu, est exigé.

Un diplédme d’études supérieures en statistique, décerné par un établissement
postsecondaire reconnu, peut étre exigeé.

Un minimum de cinq (5) ans d’expérience pertinente est exigé.
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Classification: Stratége

La tache principale des stratéges est de conseiller les hauts fonctionnaires et les autres décideurs sur la formulation, la
mise en ceuvre et I'évaluation des décisions.

Avancé Les taches typiques peuvent comprendre:

- Présenter des rapports et des évaluations dans le but de conseiller les hauts fonctionnaires.

- Analyser et interpréter les renseignements stratégiques.

- Coordonner I'élaboration de stratégies liées a des questions et a des initiatives de nature
sensible.

- Elaborer des stratégies concernant des questions et des initiatives de nature sensible.

- Donner des conseils et coordonner I'élaboration, la diffusion et la mise en ceuvre des
processus de planification stratégique.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Undiplébme d’études secondaires est exigé.

- Un certificat ou un dipldbme en administration des affaires, en commerce, en sociologie, en
sciences politiques, en communication ou dans un autre domaine pertinent, décerné par un
établissement postsecondaire reconnu, est exigé.

- Undipldme d’études supérieures en statistique, décerné par un établissement postsecondaire
reconnu, est exigeé.

Expérience:
- Un minimum de dix (10) ans d’expérience pertinente est exigé.
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Classification: Sciences de la santé, épidémiologiste

Les épidémiologistes étudient les facteurs qui influent sur la santé des populations, y compris I'identification des facteurs
de risque liés aux maladies et la détermination des méthodes de traitement optimales en clinique. Leur travail comprend
entre autres la réalisation d’enquétes sur I'éclosion des maladies, la conception d’études, la collecte et I'analyse de
données, I'élaboration de modéles statistiques pour la vérification des hypothéses et la publication des résultats de leurs
recherches dans des revues afin qu'ils soient examinés par leurs pairs.

Subalterne Les taches typiques peuvent comprendre:

- Etudier les données des projets de recherche en cours.

- Effectuer des recherches pour mettre a jour les recherches en cours.

- Effectuer des recherches fondamentales sur des sujets ou projets de recherche particuliers.
- Faire des tests afin de vérifier les données des projets de recherche.

- Dresser des tableaux a partir de données tirées d’études et de projets de recherche, etc.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Undipldbme d’études secondaires est exigé.

- Undiplébme de premier cycle en épidémiologie, en biologie, en chimie, en biochimie ou dans
un autre domaine pertinent, décerné par un établissement postsecondaire reconnu, est
exigé.

Expérience:
- Un minimum de six (6) mois d’expérience pertinente est exigés.

Intermédiaire Les taches typiques peuvent comprendre:

- Faire l'analyse statistique des données tirées d’études, de projets de recherche, etc.

- Collaborer a des études, a des projets de recherche, etc.

- Collaborer a I'évaluation de la conception des programmes de surveillance des maladies
affectant les étres humains.

- Collaborer a I'évaluation de la conception des programmes d’inspection et d’échantillonnage
des produits de santé et des aliments.

- Collaborer a I'évaluation de la conception, de la portée et de 'ampleur des études.

- Collaborer aux enquétes lors d’éclosion de maladies.

- Collaborer a I'élaboration de modéles statistiques visant a vérifier les hypothéses.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Undipldme d’études secondaires est exigé.

- Undiplébme de premier cycle en épidémiologie, en biologie, en chimie, en biochimie ou dans
un autre domaine pertinent, décerné par un établissement postsecondaire reconnu, est
exigé.

- Undipldme d’études supérieures en épidémiologie, décerné par un établissement
postsecondaire reconnu, peut étre exigé.

Expérience:
- Un minimum de trois (3) ans d’expérience pertinente est exigé.
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Classification: Sciences de la santé, épidémiologiste

Les épidémiologistes étudient les facteurs qui influent sur la santé des populations, y compris I'identification des facteurs
de risque liés aux maladies et la détermination des méthodes de traitement optimales en clinique. Leur travail comprend
entre autres la réalisation d’enquétes sur I'éclosion des maladies, la conception d’études, la collecte et I'analyse de
données, I'élaboration de modéles statistiques pour la vérification des hypothéses et la publication des résultats de leurs
recherches dans des revues afin qu'ils soient examinés par leurs pairs.

Supérieur Les taches typiques peuvent comprendre:

- Evaluer la conception des programmes de surveillance des maladies affectant les étres
humains

- Evaluer la conception des programmes d’inspection et d’échantillonnage des produits de
santé et des aliments

- Evaluer la conception, la portée et lampleur des études

- Diriger I'évaluation de données quantitatives et qualitatives; s’assurer de la pertinence
statistique de ces données

- Coordonner les activités d’'une étude, d’un projet de recherche, etc.

- Mener des enquétes lors d’éclosion de maladies

- Elaborer des modéles statistiques visant a vérifier des hypothéses particuliéres.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undipldme d’études secondaires est exigé.
- Undiplébme de premier cycle en épidémiologie, en biologie, en chimie, en biochimie ou dans
un autre domaine pertinent, décerné par un établissement postsecondaire reconnu, est exigé
- Un dipldbme en médecine, décerné par un établissement postsecondaire reconnu, peut étre
exigé
- Undiplébme d’études supérieures en épidémiologie, en santé publique ou en sciences,
décerné par un établissement postsecondaire reconnu, est exigé.
Expérience:
- Un minimum de cinq (5) ans d’expérience pertinente est exigé.

Avancé Les taches typiques peuvent comprendre:

- Coordonner les activités de plusieurs études, projets de recherche, etc.

- Effectuer la planification stratégique et I'élaboration d’études, de projets de recherche, etc.

- Conseiller les hauts fonctionnaires concernant les conséquences éventuelles des études,
des projets de recherche, etc. sur les politiques et les programmes existants

- Conseiller les hauts fonctionnaires concernant les résultats d’enquéte sur I'éclosion d’'une
maladie et les conséquences éventuelles de cette éclosion.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Undiplébme d’études secondaires est exigé.

- Undipléme de premier cycle en épidémiologie, en biologie, en chimie, en biochimie ou dans
un autre domaine pertinent, décerné par un établissement postsecondaire reconnu, est
exigé.

- Undipldbme en médecine, décerné par un établissement postsecondaire reconnu, peut étre
exigé

- Undiplébme d’études supérieures en épidémiologie, en santé publique ou en sciences est
exigé

- Un doctorat en épidémiologie, en santé publique ou en sciences peut étre exigé.

Expérience:
- Un minimum de dix (10) ans d’expérience pertinente est exigé.

Page 216 de 224



Classification: Scientifique, biologiste

Les biologistes examinent la structure, la fonction, la croissance, 'origine, I'évolution et la distribution des étres vivants
aussi bien dans le passé que de nos jours. lIs classifient et décrivent les organismes. lls définissent le mode de
fonctionnement des divers organismes, I'apparition des especes ainsi que leurs rapports entre elles et avec leur
environnement naturel.

Subalterne Les taches typiques peuvent comprendre:

- Effectuer des tests de base pour appuyer les études, les expériences ou les projets de
recherche.

- Collaborer a des études sur le terrain.

- Effectuer des recherches fondamentales.

- Compiler les données résultant d’études, d’expériences ou de projets de recherche.

- Collaborer a la classification de spécimens de plantes et d’animaux.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undiplébme d’études secondaires est exigé.
- Un dipléme de premier cycle en biologie, en microbiologie, en botanique, en zoologie ou dans
un autre domaine pertinent, décerné par un établissement postsecondaire reconnu, est exigé.
Expérience:
- Un minimum de six (6) mois d’expérience pertinente est exigés.

Intermédiaire Les taches typiques peuvent comprendre:

- Effectuer des tests plus complexes pour appuyer les études, les expériences ou les projets de
recherche.

- Effectuer des recherches plus complexes.

- Diriger des études sur le terrain.

- Collaborer a la planification et a la réalisation d’études, d’expériences et de projets de
recherche.

- Participer a I'analyse des données résultant d’études, d’expériences ou de projets de recherche
ainsi qu’a la préparation des rapports.

- Classifier des spécimens de plantes et d’animaux.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Undipldbme d’études secondaires est exigé.

- Un certificat ou un dipléme de premier cycle en biologie, en microbiologie, en botanique, en
zoologie ou dans un autre domaine pertinent, décerné par un établissement postsecondaire
reconnu, est exigé.

- Undiplébme d’études supérieures en biologie, en microbiologie, en botanique, en zoologie ou
dans un autre domaine pertinent, décerné par un établissement postsecondaire reconnu, peut
étre exigé.

Expérience:
- Un minimum de trois (3) ans d’expérience pertinente est exigé.

Supérieur Les taches typiques peuvent comprendre:

- Effectuer des tests complexes pour appuyer les études, les expériences ou les projets de
recherche.

- Effectuer des recherches complexes.

- Diriger des études sur le terrain.

- Planifier et diriger une étude, une expérience ou un projet de recherche.

- Analyser les données résultant de cette étude, cette expérience ou ce projet de recherche.

- Etudier et classifier des spécimens de plantes et d’animaux.
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Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undipléme d’études secondaires est exigé.
- Un dipléme de premier cycle en biologie, en microbiologie, en botanique, en zoologie ou dans
un autre domaine pertinent, décerné par un établissement postsecondaire reconnu, est exigé.
- Un dipléme d’études supérieures en biologie, en microbiologie, en botanique, en zoologie ou
dans un domaine pertinent, décerné par un établissement postsecondaire reconnu, est exigé.
Expérience:
- Un minimum de cinqg (5) ans d’expérience pertinente est exigé.

Page 218 de 224




Classification: Scientifique, biologiste

Les biologistes examinent la structure, la fonction, la croissance, I'origine, I'évolution et la distribution des étres vivants aussi
bien dans le passé que de nos jours. lIs classifient et décrivent les organismes. Ils définissent le mode de fonctionnement
des divers organismes, I'apparition des espéces ainsi que leurs rapports entre elles et avec leur environnement naturel.

Avancé Les taches typiques peuvent comprendre:

- Planifier et diriger une étude, une expérience ou un projet de recherche.

- Coordonner la réalisation d’études, d’expériences et de projets de recherche faisant partie d’'un
projet plus vaste.

- Coordonner les études sur le terrain.

- Coordonner les activités menées dans le cadre de diverses études, expériences ou recherches.

- Effectuer la planification stratégique et I'élaboration d’études, d'expériences et de projets de
recherche.

- Conseiller les hauts fonctionnaires concernant les conséquences éventuelles des études, des
expériences ou des projets de recherche sur les politiques et les programmes en place ou
proposes.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Un diplébme d’études secondaires est exigé.
- Un dipléme de premier cycle en biologie, en microbiologie, en botanique, en zoologie ou dans un
autre domaine pertinent, décerné par un établissement postsecondaire reconnu, est exigé.
- Un dipléme d’études supérieures en biologie, en microbiologie, en botanique, en zoologie ou
dans un domaine pertinent, décerné par un établissement postsecondaire reconnu, est exigé.
- Un doctorat en biologie, en microbiologie, en botanique, en zoologie ou dans un autre domaine
pertinent peut étre exigé.
Expérience:
- Un minimum de dix (10) ans d’expérience pertinente est exigé.
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Classification: Scientifique, chimiste

Les chimistes étudient les réactions, les transformations, les combinaisons de particules de matiére ainsi que les
changements qui accompagnent ces processus. lls étudient également les propriétés chimiques et physiques des
substances.

Subalterne Les taches typiques peuvent comprendre:

- Effectuer des tests de base pour appuyer les études, les expériences ou les projets de
recherche.

- Collaborer a la cueillette de données et d’échantillons environnementale.

- Effectuer des recherches fondamentales.

- Compiler les données résultant d’études, d’expériences ou de projets de recherche.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undiplébme d’études secondaires est exigé.
- Un diplébme de premier cycle en chimie, en biochimie ou dans un autre domaine pertinent,
décerné par un établissement postsecondaire reconnu, est exigé.
Expérience:
- Un minimum de six (6) mois d’expérience pertinente est exigés.

Intermédiaire Les taches typiques peuvent comprendre:

- Effectuer des tests plus complexes pour appuyer les études, les expériences ou les projets de
recherche.

- Effectuer des recherches plus complexes.

- Diriger la cueillette de données et d’échantillons environnementale.

- Participer aux analyses nécessaires pour identifier et quantifier les agents toxiques dans un
environnement.

- Collaborer a la planification et a la réalisation d’études, d’expériences et de projets de
recherche.

- Participer a I'analyse des données résultant d’études, d’expériences ou de projets de recherche
ainsi qu’a la préparation des rapports.

- Participer a I'analyse des programmes de contrdle de la qualité des matiéres premiéres, des
produits intermédiaires, etc.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undipléme d’études secondaires est exigé.
- Un diplébme de premier cycle en chimie, en biochimie ou dans un autre domaine pertinent,
décerné par un établissement postsecondaire reconnu, est exigé.
- Undipldme d’études supérieures en chimie, en biochimie ou dans un domaine pertinent,
décerné par un établissement postsecondaire reconnu, peut étre exigé.
Expérience:
- Un minimum de trois (3) ans d’expérience pertinente est exigé.

Supérieur Les taches typiques peuvent comprendre:

- Effectuer les tests complexes requis par les études, les expériences ou les projets de recherche.

- Coordonner la cueillette de données et d’échantillons environnementale.

- Effectuer les analyses nécessaires pour identifier et quantifier les agents toxiques dans un
environnement.

- Diriger des recherches fondamentales et des recherches appliquées.

- Planifier et diriger une étude, une expérience ou un projet de recherche.

- Analyser les données résultant de cette étude, cette expérience ou ce projet de recherche.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undipléme d’études secondaires est exigé.
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- Un dipldme de premier cycle en chimie, en biochimie ou dans un autre domaine pertinent,
décerné par un établissement postsecondaire reconnu, est exigé.
- Un dipldme d’études supérieures en chimie, en biochimie ou dans un domaine pertinent,
décerné par un établissement postsecondaire reconnu, est exigé.
Expérience:
- Un minimum de cinq (5) ans d’expérience pertinente est exigéés.
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Classification: Scientifique, chimiste

Les chimistes étudient les réactions, les transformations, les combinaisons de particules de matiére ainsi que les
changements qui accompagnent ces processus. lls étudient également les propriétés chimiques et physiques des
substances.

Avancé Les taches typiques peuvent comprendre:

- Planifier et diriger une étude, une expérience ou un projet de recherche.

- Coordonner la réalisation d’études, d’expériences et de projets de recherche faisant partie d’'un
projet plus vaste.

- Coordonner les activités nécessaires pour identifier et quantifier les agents toxiques dans un
environnement.

- Coordonner les activités de diverses études, expériences ou recherches.

- Effectuer la planification stratégique et I'élaboration d’études, d'expériences et de projets de
recherche.

- Conseiller les hauts fonctionnaires concernant les conséquences éventuelles des études, des
expériences ou des projets de recherche sur les politiques et les programmes en place ou
proposeés.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Un dipléme d’études secondaires est exigé.
- Un dipléme de premier cycle en chimie, en biochimie ou dans un autre domaine pertinent,
décerné par un établissement postsecondaire reconnu, est exigé.
- Un dipléme d’études supérieures en chimie, en biochimie ou dans un domaine pertinent, décerné
par un établissement postsecondaire reconnu, est exigé.
- Un doctorat en chimie, en biochimie ou dans un autre domaine pertinent peut étre exigé.
Expérience:
- Un minimum de dix (10) ans d’expérience pertinente est exigé.
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Classification: Scientifique, toxicologue

Les toxicologues étudient les relations entre les doses et leurs effets sur les organismes vivants, y compris les symptémes,
les mécanismes, les traitements et la détection d’'une intoxication.

Subalterne Les taches typiques peuvent comprendre:

- Effectuer des tests de base pour appuyer les études, les expériences ou les projets de
recherche.

- Collaborer a la cueillette de données et d’échantillons environnementale.

- Effectuer des recherches fondamentales.

- Compiler les données résultant d’études, d’expériences ou de projets de recherche.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undiplébme d’études secondaires est exigé.
- Un diplébme de premier cycle en sciences de la vie, soit en biologie, en biochimie ou dans un
autre domaine pertinent, décerné par un établissement postsecondaire reconnu, est exigé.
Expérience:
- Un minimum de six (6) mois d’expérience pertinente est exigés.

Intermédiaire | Les taches typiques peuvent comprendre:

- Effectuer des tests plus complexes pour appuyer les études, les expériences ou les projets de
recherche.

- Effectuer des recherches plus complexes.

- Diriger la cueillette d’échantillons et de données environnementale.

- Participer aux analyses nécessaires pour identifier et quantifier les agents toxiques.

- Collaborer a la planification et a la réalisation d’études, d’expériences et de projets de
recherche.

- Participer a I'analyse des données résultant d’études, d’expériences ou de projets de recherche
ainsi qu’a la préparation des rapports.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undipldbme d’études secondaires est exigé.
- Un diplédme de premier cycle en sciences de la vie, soit en biologie, en biochimie ou dans un
autre domaine pertinent, décerné par un établissement postsecondaire reconnu, est exigé.
- Undiplédme d’études supérieures en toxicologie, décerné par un établissement postsecondaire
reconnu, peut étre exigé.
Expérience:
- Un minimum de trois (3) ans d’expérience pertinente est exigé.

Supérieur Les taches typiques peuvent comprendre:

- Effectuer des tests complexes pour appuyer les études, les expériences ou les projets de
recherche.

- Coordonner la cueillette de données et d’échantillons environnementale.

- Effectuer les analyses nécessaires pour identifier et quantifier les agents toxiques.

- Diriger des recherches fondamentales et des recherches appliquées.

- Planifier et diriger une étude, une expérience ou un projet de recherche.

- Analyser les données résultant de cette étude, cette expérience ou ce projet de recherche.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undiplébme d’études secondaires est exigé.
- Un diplébme de premier cycle en sciences de la vie, soit en biologie, en biochimie ou dans un
autre domaine pertinent, décerné par un établissement postsecondaire reconnu, est exigé.
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- Undipléme d’études supérieures en toxicologie, décerné par un établissement postsecondaire
reconnu, est exigé.
Expérience:
- Un minimum de cinq (5) ans d’expérience pertinente est exigé.

Avancé Les tiaches typiques peuvent comprendre:

- Planifier et diriger une étude, une expérience ou un projet de recherche.

- Coordonner la réalisation d’études, d’expériences et de projets de recherche faisant partie d’'un
projet plus vaste.

- Coordonner les activités nécessaires pour identifier et quantifier les agents toxiques.

- Coordonner les activités de diverses études, expériences ou recherches.

- Effectuer la planification stratégique et I'élaboration d’études, d'expériences et de projets de
recherche.

- Conseiller les hauts fonctionnaires concernant les conséquences éventuelles des études, des
expériences ou des projets de recherche sur les politiques et les programmes en place ou
proposeés.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Un dipléme d’études supérieures en toxicologie, décerné par un établissement postsecondaire
reconnu, est exigé.
- Undiplbme d’études secondaires est exigé.
- Un dipléme de premier cycle en sciences de la vie, soit en biologie, en biochimie ou dans un
autre domaine pertinent, décerné par un établissement postsecondaire reconnu, est exigé.
- Un dipléme d’études supérieures en toxicologie ou dans un domaine pertinent, décerné par un
établissement postsecondaire reconnu, est exigé.
- Un doctorat en toxicologie ou dans un autre domaine pertinent peut étre exigé.
Expérience:
- Un minimum de dix (10) ans d’expérience pertinente est exigé.
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FEV
Go nt  Gouvernetnent r=N 2 g 2[]15 Conltract Number / Numéro du contrat
vernme
I* of Canada  du Canad EBMON-150004 /O € |
Security Classification / Classification de sécurité
UNCLASSIFIED

SECURITY REQUIREMENTS CHECK LIST (SRCL)
LISTE DE VERIFICATION DES EXIGENCES RELATIVES A LA SECURIT
PART A - CONTRACT INFORMATION / PARTIE A - INFORMATION CONTRACTUELLE

1. Originating Government Department or Organization / o, 1ic works and Gevernment Senvices
Ministére ou organisme gouvernemental d'origine Canada

13. a) Subcontract Number / Numéro du conlrat de sous-traitance

£ (LVERS

2. Branch or Directorate / Direction générale ou Direction
Approvisionnements
3. b) Name and Address of Subcontractor / Nom et adresse du sous-traitant

|4. Brief Description of Work / Bréve déscription du travail

Services d'aide lemporaire

5. a) Will the supplier require access to Controlled Goods? No Yes
Le fournisseur aura-t-il accés a des marchandises contrdlées? Non Oui

5. b) Will the supplier require access to unclassified military technical data subject to the provisions of the Technical Data Control No Yes
Regulations? Non Qui |

Le fournisseur aura-t-il accés a4 des données lechniques militaires non classifiées qui sont assujetties aux dispositions du Réglement
sur le contrile des données techniques?
B. Indicate the type of access required / Indiquer le type d'accés requis

6. @) Will the supplier and its employees require access to PROTECTED andlor CLASSIFIED Information or assels? |:I No Yes
Le fournisseur ainsi que les employés auront-lls accés a des renseignements ou a des blens PROTEGES etou CLASSIFIES? Non Oui
(Specify the level of access using the chart in Question 7. c)

(Préciser le niveau d'accés en utilisant le tableau qui se trouve a la question 7. c)

6. b) Will the supplier and its employees (e.g. cleaners, maintenance personnel) require access lo restricled access areas? No access to No Yes
PROTECTED andfor CLASSIFIED information or assels is permitted, Non Oui
Le fournisseur et ses employés (p. ex. nettoyeurs, personnel d'entretien) auront-ils accés 4 des zones d'accés restreintes? L'accés

a des renseignements ou & des blens PROTEGES et/ou CLASSIFIES n'est pas autorisé.

6. c) Is this a commercial courier or delivery requirement with no overnight storage? No Yes
S'agit-il d'un contrat de messagerie ou de livraison commerciale sans entreposage de nuit? Non Oui

7. a) Indicate the type of information thal the supplier will be required to access / Indiquer le type d'information auquel le fournisseur devra avoir accés
Canada l v L NATO / OTAN | l Forelgn / Etranger |

7. b) Rel resirictions / Restriclions relatives 2 la diffusion
No release restrictions . All NATO countrles No release restriclions
Aucune reslriction relative Tous les pays de 'OTAN I:' Aucune restriction relative
a la diffusion 4 la diffusion
Not releasable D
A ne pas diffuser
Restricted to: / Limité & : I:l Restricted to: / Limité a : D Restricted to: / Limité & : D
Specify counlry(ies): / Préciser le(s) pays : Specify country(ies): / Préciser le(s) pays : Specify country(ies): / Préciser le(s) pays :
7. c) Level of information / Niveau d'information
PROTECTED A :‘ ‘ : NATO UNCLASSIFIED I: ‘PROTECTED A I:l A
PROTEGE A NATO NON CLASSIFIE | PROTEGE A 0
PROTECTED B ;i =~ | NATO RESTRICTED tE | PROTECTED B I:l | ;
PROTEGE B i NATO DIFFUSION RESTREINTE ="l PROTEGEB !
PROTECTED C I:] NATO CONFIDENTIAL D PROTECTEDC I:I By
PROTEGE C NATO CONFIDENTIEL L PROTEGE C L :
CONFIDENTIAL D NATQO SECRET | | CONFIDENTIAL D .
CONFIDENTIEL * | NATO SECRET |7 | CONFIDENTIEL IS
SECRET |:| COSMIC TOP SECRET E SECRET El
SECRET COSMIC TRES SECRET SECRET
TOP SECRET D : . TOP SECRET I:I
TRES SECRET 2 ] ME S : s 1532 TRES SECRET
TOP SECRET (SIGINT) : S L TOP SECRET (SIGINT) D
TRES SECRET (SIGINT) 1 A : TRES SECRET (SIGINT)
TBS/SCT 350-103(2004/12) Security Classification / Classificalion de sécurité )
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l * Government  Gouvernement GContract Number / Numéro du contrat

of Canada du Ganada E6MON-150004
Security Classification / Classification de sécurité
UNCLASSIFIED

PART A (continued) | PARTIE A (suite)

8. Will the supplier require access to PROTECTED and/or CLASSIFIED COMSEC informalion or assels? No Yes
Le fournisseur aura-t-il accés a des renselgnements ou & des biens COMSEC désignés PROTEGES et/ou CLASSIFIES? Non Oui
If Yes, indicate the level of sensitivity:
Dans |'affirmative, indiquer le niveau de sensibilité :

9. Will the supplier require access to extremely sensitive INFOSEC information or assels? No Yes
Le fournlsseur aura-t-il accés a des renseignements ou & des biens INFOSEC de nalure extrémement délicate? Non Oui

Short Title(s) of material / Titre(s) abrégé(s) du matériel :

Document Number / Numéro du document ;

PART B - PERSONNEL (SUPPLIER) /| PARTIE B - PERSONNEL (FOURNISSEUR)
0. a) Personnel security screening level required / Niveau de contréle de la sécurité du personnel requis

RELIABILITY STATUS CONFIDENTIAL SECRET I:l TOP SECRET
COTE DE FIABILITE CONFIDENTIEL SECRET TRES SECRET

|:| TOP SECRET- SIGINT NATO CONFIDENTIAL NATO SECRET I:l COSMIC TOP SECRET
TRES SECRET — SIGINT NATO CONFIDENTIEL NATO SECRET COSMIC TRES SECRET
SITE ACCESS

|:] ACCES AUX EMPLACEMENTS

Special comments:
Commentaires spéciaux :

NOTE: If multiple levels of screening are Idenlified, a Security Classificalion Guide must be provided.
REMARQUE : Si plusieurs niveaux de contrdle de sécurité sont requis, un guide de classification de la sécurité doit étre fourni.

10. b) May unscreened personnel be used for portions of the work? No Yes
Du personnel sans auterisation sécuritalre peut-il se voir confier des parties du travail? MNon Oui
If Yes, will unscreened personnel be escorted? No Yes
Dans I'affirmative, le personnel en question sera-t-il escorié? Non Oul

PART C - SAFEGUARDS (SUPPLIER) / PARTIE C - MESURES DE PROTECTION (FOURNISSEUR)

INFORMATION /| ASSETS / RENSEIGNEMENTS / BIENS

11. @) Will the supplier be required to receive and store PROTECTED and/or CLASSIFIED Information or assets on its site or No Yes
premises? Non Oui
Le fournisseur sera-1-il tenu de recevoir et d'entreposer sur place des renseignements ou des biens PROTEGES etfou
CLASSIFIES?

11. b) Will the supplier be required to safeguard COMSEC information or assets? - No Yes
Le fournisseur sera-1-il tenu de protéger des renseignements ou des biens COMSEC? Non Oui

PRODUCTION

11. ¢) Will the production (manufacture, and/or repair and/or modification) of PROTECTED and/or CLASSIFIED material or equipment Yes
oceur at the supplier’s site or premises? Oul
Les installations du foumnisseur serviront-elles  la production (fabrication et/ou réparation et/ou modificalion) de matériel PROTEGE
et/ou CLASSIFIE?

INFORMATION TECHNOLOGY (IT) MEDIA |/ SUPPORT RELATIF A LA TECHNOLOGIE DE L'INFORMATION (TI)

11. d) Will the supplier be required to use its IT systems lo electronically process, produce or store PROTECTED and/or CLASSIFIED Yes
Information or data? Oul
Le foumisseur sera-t-il tenu d'utiliser ses propres systémes informatiques pour traiter, produire ou stocker électroniquement des
renseignements ou des données PROTEGES et/ou CLASSIFIES?

11. &) Will there be an electronic link between the supplier's IT systems and the government department or agency? Yes
Disposera-t-on d'un lien électronique entre le systéme Informatique du foumisseur et celul du ministére ou de I'agence Oul
gouvemementale?

TBS/SCT 350-103(2004/12) Security Classification / Classification de sécurité
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of Canada du Canada E6MON-150004

Security Clasﬁﬂwamﬁsaﬂm de sécurilé

l * Governmem Gouvernemé nt

PART C - (continued) | PARTIE C - (suite)
For users completing the form manually use the summary chart below to indicate the category(ies) and level(s) of safeguarding required al the supplier's

site(s) or premises.
Les utilisateurs qui remplissent le formulaire manuellement doivent utiliser le tableau récapitulatif cl-dessous pour indiquer, pour chaque catégorie, les

niveaux de sauvegarde requis aux installations du fournisseur,

For users completing the form online (via the Internet), the summary chart Is automatically populated by your responses to previous questions.
Dans le cas des ulilisateurs qui remplissent le formulaire en ligne (par Internet), les réponses aux questions précédentes sont autmﬂaﬂquemem saisies

dans le tableau récapitulatif.
SUMMARY CHART /| TABLEAU RECAPITULATIF

Category PROTECTED CLASSIFIED NATO COMSEC
Catégorie PROTEGE CLASSIFIE
Tor NATO NATO NATO COSMIC PROTECTED Tor
A | B | C | ConFIDENTIAL SECRET SECRET | RESTRICTED | CONFIDENTIAL | SECRET Toe PROTEGE CONFIDENTIAL | SECRET SECRET
SECRET
CONFIDENTIEL TRES NATO NATO CosMIC A B c CONFIDENTIEL o TRES
SECRET | OIFFUSION | CONFIDENTIEL TRES SECRET
RESTREINTE SECRET
information / Assets
(Renseignements / Blens
Production
Media /
Tl
Link /
[l
12, a) Is the description of the work contained within this SRCL PROTECTED and/or CLASSIFIED? No Yes
Non Qui

La description du travail visé par la présenie LVERS est-elle de nalure PROTEGEE et/ou CLASSIFIEE?

If Yes, classify this form by annotating the top and bottom in the area entitled "Security Classification”,
Dans I'affirmative, classifier le présent formulaire en indiguant le niveau de sécurité dans la case intitulée « Classification
de sécurité » au haut et au bas du formulaire.

12. b) Will the documentation attached to this SRCL be PROTECTED and/or CLASSIFIED? No Yes
La documentation associée 4 la présente LVERS sera-t-elle PROTEGEE et/ou CLASSIFIEE? Non Oui

If Yes, classify this form by annotating the top and bottom in the area entitled "Security Classification” and indicate with

attachments (e.g. SECRET with Attachments).
Dans l'affirmative, classifier le présent formulaire en Indiquant [e niveau de sécurité dans |a case intitulée « Classification

de sécurité » au haut et au bas du formulaire et indiquer qu'll y a des piéces jointes (p. ex. SECRET avec des piéces
Jointes).

TBS/SCT 350-103(2004/12) Security Classification / Classification de sécurité .l
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Contract Number / Numeéro du contrat
E6MON-150004/0C2

Security Classification / Classification de sécurité
UNCLASSIFIED

Bl o

SECURITY REQUIREMENTS CHECK LIST (SRCL)
LISTE DE VERIFICATION DES EXIGENCES RELATIVES A LA SECURITE (LVERS
PART A - CONTRACT INFORMATION / PARTIE A - INFORMATION CONTRACTUELLE
1. Originating Government Depariment or Organization / 5, i1 \Works and Govemnment Sarvices . Branch or Directorate / Direction générale ou Direction
Minislére ou organisme gouvernemental d'origine Canada hpprovisionnements

3. a) Subcontract Number / Numéro du contrat de sous-traitance F b) Name and Address of Subcontractor / Mom et adresse du sous-traitant

4. Brief Description of Work / Bréve description du travail
Services d'alde tamporaire

’5, a) Will the supplier require access to Controlled Goods? No D Yes
Le fournisseur aura-t-il accés a des marchandises controlées? Non Oui

5. b) Will the supplier require access to unclassified military technical data subject to the provisions of the Technical Data Control No Yes
Regulations? Non Oui

Le fournisseur aura-t-il accés a des données techniques militaires non classifiées qul sont assuletties aux dispositions du Réglement

sur le contrble des données technigues?

E. Indicate the type of access required / Indiguer le lype d'accés requis

. @) Will the supplier and its employees require access to PROTECTED and/or CLASSIFIED Information or assels? I:I No Yes
Non Oul

Le fournisseur ainsi que les employés auront-lls accés a des renselgnements ou 4 des biens PROTEGES el/ou CLASSIFIES?

(Specify the level of access using the chart in Question 7. c)

| Préciser le niveau d'accés en ulilisant le tableau qui se Irouve 4 |a question 7. ¢)

6. b} Will the supplier and ils employees (e.g. cleaners, mainlenance personnel) require access lo reslricled access areas? Mo access to No Yes

PROTECTED and/or CLASSIFIED information or assets is permitted. Non Oul

Le fournisseur et ses employés (p. ex. nettoyeurs, personnel d'entretien) auront-ils accés 4 des zones d'accés restreintes? L'accés
4 des renseignements ou 4 des biens PROTEGES et/ou CLASSIFIES n'est pas autorisé.

. €) Is this a commercial courier or delivery requirement with no overnight slorage? No Yes
S'agil-il d'un contral de messagerie ou de livraison commerciale sans entreposage de nuit? Non Oui

7. a) Indicate the type of information that the supplier will be required to access / Indiquer le type d'information auquel le fournisseur devra avoir accés
Canada | v | L NATO / OTAN I | I Foreign / Etranger ]
7. b) Release restrictions / Restrictions relalives 4 la diffusion

No release restrictions AllNATO counlries No release reslrictions

Aucune restriction relative Tous les pays de 'OTAN Aucune restriction relative D

a la diffusion a la diffusion

Not releasable D

A ne pas diffuser

Restricted to: / Limité a : |:| Restricted to: / Limité & : I:l Reslricted lo: / Limité & : D

Specify country(ies): / Préciser le(s) pays : Specify country(ies): / Préciser le(s) pays : Specify country(les): / Préciser le(s) pays :

7. c) Level of information / Niveau d'informalion

PROTECTED A S - | NATO UNCLASSIFIED D . | PROTECTED A I:] A

PROTEGE A .| NATO NON CLASSIFIE el PROTEGE A :

PROTECTED B : ~ | NATO RESTRICTED TR PROTECTED B |: RIS

PROTEGE B E NATO DIFFUSION RESTREINTE - | PROTEGE B el

PROTECTED C I:' NATO CONFIDENTIAL : I:l PROTECTED C s :

PROTEGE C NATO CONFIDENTIEL | PROTEGEC L] 3t

CONFIDENTIAL I:l e NATO SECRET I:l CONFIDENTIAL :I

CONFIDENTIEL NATO SECRET i CONFIDENTIEL :

SECRET COSMIC TOP SECRET |:I R SECRET D

SECRET : COSMIC TRES SECRET SECRET e 3

TOP SECRET D et E-R Tt SO S e 3 S A 3 TOP SECRET I:]

TRES SECRET - Eimss s aitheas it o | TRES SECRET

TOP SECRET (SIGINT) : ‘ s TOP SECRET (SIGINT) D

TRES SECRET (SIGINT) s R ST LR M R TRES SECRET (SIGINT) -

TBS/SCT 350-103(2004/12) Security Classification / Classification de sécurité -
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I * Government ~ Gouvernement Contract Number / Numéro du contrat

of Canada du Canada EBMON-150004/0C2

Security Classification / Classification de sécurité
. UNCLASSIFIED

PART A (continued) | PARTIE A (suite)

8. Will the supplier require access to PROTECTED and/or CLASSIFIED COMSEC information or assels? 7 No Yes
Le fournisseur aura-t-il accés a des renseignements ou & des biens COMSEC désignés PROTEGES el/ou CLASSIFIES? Non Oul

If Yes, indicate the level of sensitivity:

Dans ['affirmative, indiquer le niveau de sensibilité :

9. Will the supplier require access to extremely sensitive INFOSEC information or assels? No Yes
Le fournisseur aura-t-Il accés 3 des renseignements ou & des biens INFOSEC de nature extrémement délicate? Non Oul

Short Title(s) of material / Titre(s) abrégé(s) du matériel :

Document Number / Numéro du document :

PART B - PERSONNEL (SUPPLIER) / PARTIE B - PERSONNEL (FOURNISSEUR)
[10. a) Personnel security screening level required / Niveau de contrdle de la sécurité du personnel requis

D RELIABILITY STATUS CONFIDENTIAL SECRET TOP SECRET
COTE DE FIABILITE CONFIDENTIEL SECRET TRES SECRET
D TOP SECRET- SIGINT NATO CONFIDENTIAL NATO SECRET I:l COSMIC TOP SECRET
TRES SECRET — SIGINT NATO CONFIDENTIEL NATO SECRET COSMIC TRES SECRET

SITE ACCESS
D ACCES AUX EMPLACEMENTS

Special comments:
Commentaires spéciaux :

NOTE: If multiple levels of screening are identified, a Security Classification Guide must be provided.
REMARQUE : Si plusieurs niveaux de contréle de sécurilé sont requis, un guide de classification de la sécurité dolt étre fourni, -

10. b) May unscreened personnel be used for portions of the work? No Yes
Du personnel sans autorisation sécuritaire peut-il se voir confier des parties du travall? Non Oui
If Yes, will unscreened personnel be escoried? No Yes
Dans |'affirmative, le personnel en question sera-i-il escorté? Non Oul

PART C - SAFEGUARDS (SUPPLIER) / PARTIE C - MESURES DE PROTECTION (FOURNISSEUR)
INFORMATION / ASSETS / RENSEIGNEMENTS / BIENS

11. a) Will the supplier be required to receive and slore PROTECTED and/or CLASSIFIED information or assets on its site or Yes
premises? Oui
Le fournisseur sera-t-il tenu de recevolr at d'entreposer sur place des renseignements ou des biens PROTEGES et/ou
CLASSIFIES?

11. b) Will the supplier be required to safeguard COMSEC informalion or assels?
Le fournisseur sera-t-il tenu de protéger des renseignements ou des biens COMSEC?

PRODUCTION

11. c) Will the production (manufacture, and/or repair and/or modification) of PROTECTED and/or CLASSIFIED material or equipment No Yes
oceur at the supplier's site or premises? Non Oul

Les installations du foumisseur serviront-elles a la production (fabrication et/ou réparation et/ou modificalion) de matériel PROTEGE

etfou CLASSIFIE?

INFORMATION TECHNOLOGY (IT) MEDIA /| SUPPORT RELATIF A LA TECHNOLOGIE DE L'INFORMATION (T1)

11. d) Will the supplier be required to use its IT systems to electronically process, produce or store PROTECTED and/or CLASSIFIED No Yes
information or data? Non Qul

Le foumnisseur sera-tl tenu d'uliliser ses propres systémes informatiques pour traiter, produire ou stocker électroniquement des

renseignements ou des données PROTEGES et/ou CLASSIFIES?

11. &) Will there be an electronic link between the supplier's IT systems and the govemment department or agency? No Yes
Disposera-t-on d'un lien électronique entre le systéme informatique du foumisseur et ‘celul du ministére ou de l'agence Non Qui

gouvemementale?

TBSISCT 350-103(2004/12) Security Classification / Classification de sécurité
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Governiment  Gowve ont Contract Number / Numéro du contrat
l* l of Canada du Ganada EBMON-150004/0C2

Security Cfasslﬁcmgmgcaﬂm de sécurité

PART C - (continued) | PARTIE C - (suite)
For users completing the form manually use the summary chart below to indicate the category(ies) and level(s) of safequarding required at the supplier's

site(s) or premises.
Les ulilisateurs qui remplissent le formulaire manuellement doivent utiliser le tableau récapitulatif ci-dessous pour indiquer, pour chaque catégorie, les

niveaux de sauvegarde requls aux installations du fournisseur,

For users completing the form onlinie (via the Internet), the summary chart is automatically populated by your responses to previous questions.
Dans le cas des utilisateurs qui remplissent le formulaire en ligne (par Internet), les réponses aux questions précédentes sont automatiquement salsies

dans le tableau récapitulatif,
. SUMMARY CHART |/ TABLEAU RECAPITULATIF

Calagory PROTECTED CLASSIFIED NATO COMSEC
PROTEGE CLASSIFIE
ToP NATO NATO NATO COSMIC PROTECTED ToP
A | B | C | ConmDENTIAL | SECRET | SECRET | RESTRICTED | CONFDENTIAL | SECRET 3 Top PROTEGE CONFIDENTIAL | SECRET | SECRET
ECRET -
CONFIDENTIEL TRES NATO NATO COSMIC A | 8| C | ConmpenTEL TRES
SEcReT | DIFFUSION | ConFIDENTIEL TRES SECRET
RESTREINTE SECRET
Information / Assels
R ements / Biens
ﬁm
IT Media /
Support T :
IT Link 7
en L)
12. a) Is the description of the work contained within this SRCL PROTECTED and/or CLASSIFIED? No Yes
La description du travail visé par la présente LVERS est-elle de nalure PROTEGEE et/ou CLASSIFIEE? Non oul

If Yes, classify this form by annotating the top and bottom in the area entitled "Security Classification”,
Dans I'affirmative, classifier le présent formulaire en Indiquant le niveau de sécurité dans la case Intitulée « Classification

de sécurité » au haut et au bas du formulaire.

12. b) Will the documentation attached to this SRCL be PROTECTED and/or CLASSIFIED? . No Yes
La documentation associée & la présente LVERS sera-t-elle PROTEGEE et/ou CLASSIFIEE? Non Oui

If Yes, classify this form by annotating the top and bottom In the area entitled “Security Classlification” and Indicate with

attachments (e.g. SECRET with Attachments),
Dans I'affirmative, classifier le présent formulaire en Indiquant le niveau de sécurité dans la case intitulée « Classification

de sécurité » au haut ot au bas du formulaire et indiquer qu'il y a des pléces jointes (p. ex. SECRET avec des pléces
Jointes).

TBS/SCT 350-103(2004/12) Security Classification / Classification de sécurité ey
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lassification de sécurité
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el S

: SECURITY REQUIREMENTS CHECK LIST (SRCL) . .
LISTE DE VERIFICATION DES EXIGENCES RELATIVES A LA SECURITE (LVERS

PART A - CONTRACT INFORMATION / PARTIE A - INFORMATION CONTRACTUELLE
ion

R inating Government Department or Organization / 2. Branch or Directorate / Direction générale ou Direct
Orig 9 P Public Works and Government Services | bl : 3

Ministére ou organisme gouvernemental d'origine Canada -
‘3. b) Name and Address of Subcontractor / Nom et adresse du sous-fraitant

8. a) Subcontract Mumber / Numéro du contrat de sous-traitance

. Brief Description of Work / Bréve description du travall
Servicas d'alde temparaire

5. a) Will the supplier require access lo Controlled Goods? D No Yes
Le fournisseur aura-t-Il accés & des marchandises contrblées? Non Oui

. b) Will the supplier require access lo unclassified military technical data subject lo the provisions of the Technical Data Control No Yes
Regulalions? Non Oul

Le fournisseur aura-t-il accés a des données techniques militaires non classifiées qui sont assujetties aux dispositions du Réglement

sur le contrble des données techniques? F

E. Indicate the type of access required / Indiquer le type d'accés requis
6. a) Will the supplier and its employees require access to PROTECTED and/or CLASSIFIED information or assels? [:l No Yes
Le fournisseur ainsi que les employés auront-ils accés a des renseignements ou & des biens PROTEGES et/ou CLASSIFIES? Non Oui

(Specify the level of access using the chart in Question 7. c)
(Préciser le niveau d'accés en ulilisant le tableau qui se trouve & la question 7, ¢)

. b) Will the supplier and ils employees (e.g. cleaners, maintenance personnel) require access to restricled access areas? No access lo No Yes
PROTECTED and/or CLASSIFIED Information or assels s permitted. Non Oui
Le fournisseur et ses employés (p. ex. nettoyeurs, personnel d'entretien) auroni-ils accés & des zones d'accés restreintes? L'accés
a des renseignements ou & des biens PROTEGES et/ou CLASSIFIES n'est pas autorisé.

[6- ) 1s this a commercial courier or delivery requirement with no overnight storage? No D Yes
S'agit-il d'un contrat de messagerie ou de livraison commerciale sans entreposage de nuil? Non Oui

7. a) Indicate the type of information that the supplier will be required to access / Indiquer le type d'information auquel le fournisseur devra avoir accés

Canada L NATO | OTAN D I Farelgn / Etranger |—]

7. b) Release restrictions / Restrictions relatives a |a diffusion

No release restrictions All NATO countries No release restrictions
Aucune reslriction relative Tous les pays de 'OTAN EI Aucune restriction relative D
4 la diffusion A la diffusion

Not releasable
Ly L

ne pas diffuser

Restricted to: / Limité a : D Restricted to: / Limité a : D Restricted to: / Limité & : [:l
Specify country(ies): / Préciser le(s) pays : Specify country(ies): / Préciser le(s) pays : Specify country(ies): / Préciser le(s) pays :

7. ¢) Level of information / Niveau d'information

PROTECTED A D i | NATO UNCLASSIFIED I:l : PROTECTED A D
PROTEGE A : NATO NON CLASSIFIE s PROTEGE A

PROTECTED B NATO RESTRICTED A PROTECTED B D Far
PROTEGE B NATO DIFFUSION RESTREINTE ; PROTEGE B o
PROTECTED C D : NATO CONFIDENTIAL I:I : PROTECTED C SNEE
PROTEGE C NATO CONFIDENTIEL e PROTEGE C D
CONFIDENTIAL D ; NATO SECRET I:l | CONFIDENTIAL |:|
CONFIDENTIEL NATO SECRET e CONFIDENTIEL o
SECRET :I COSMIC TOP SECRET D SECRET i
SECRET i COSMIC TRES SECRET SECRET I:
_TOP SECRET |:] : e R - | TOP SECRET l:
TRES SECRET : B | TRES SECRET i

TOP SECRET (SIGINT) SoE At : TOP SECRET (SIGINT) D i
TRES SECRET (SIGINT) e e B R TRES SECRET (SIGINT) 1
TBS/SCT 350-103(2004/12) Security Classification / Classification de sé&curité .
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I * Government  Gouvernement Contract Number / Numéro du contrat

of CGanada du Canada E6MON-150004/0C3
Security Classification / Classification de sécurité
UNCLASSIFIED

8. Will the supplier require access o PROTECTED and/or CLASSIFIED COMSEC Information or assets? No I:lYas
Non Oul

Le fournisseur aura--il accés a des renselgnements oU & des biens COMSEC désignés PROTEGES et/ou CLASSIFIES?
If Yes, indicate the level of sensitivity:
Dans |'affirmalive, indiquer le niveau de sensibilité ;
9. Will the supplier require access to extremely sensitive INFOSEC Information or assels? No Yes
Le fournisseur aura-t-il accés & des renseignements ou & des biens INFOSEC de nature extrémement délicate? Non Oul

Short Title(s) of material / Titre(s) abrégé(s) du matériel :

Document Number / Numéro du document :
PART B - PERSONNEL (SUPPLIER) / PARTIE B - PERSONNEL (FOURNISSEUR)
10. a) Personnel security screening level required / Niveau de contréle de la sécurité du personnel requis

RELIABILITY STATUS CONFIDENTIAL SECRET TOP SECRET
COTE DE FIABILITE CONFIDENTIEL SECRET TRES SECRET

D TOP SECRET- SIGINT NATO CONFIDENTIAL NATO SECRET COSMIC TOP SECRET
TRES SECRET — SIGINT NATO CONFIDENTIEL NATO SECRET COSMIC TRES SECRET

SITE ACCESS

I:] ACCES AUX EMPLACEMENTS
Special comments:
Commentaires spéciaux :

NOTE: If multiple levels of screening are identified, a Security Classification Guide must be provided.
REMARQUE : Sl plusieurs niveaux de contréle de sécurité sont requis, un guide de classification de la sécurité doit 8tre fourni.

110. b) May unscreened personnel be used for portions of the work? No Yes
Du personnel sans autorisation sécuritaire peut-il se voir confier des parties du travail? Non Oui
If Yes, will unscreened personnel be escorted? : No Yes
Dans I'affirmative, le personnel en question sera-t-il escorlé? Non Oui
PART C - SAFEGUARDS (SUPPLIER) / PARTIE C - MESURES DE PROTECTION (FOURNISSEUR)
INFORMATION / ASSETS / RENSEIGNEMENTS / BIENS
11. a) Will the supplier be required to receive and store PROTECTED and/or CLASSIFIED information or assels on its sile or . No Yes
premises? Non Oui
Le fournisseur sera-t-il tenu de recevoir el d’entreposer sur place des renseignements ou des biens PROTEGES etiou
CLASSIFIES?
11. b) Will the supplier be required to safeguard COMSEC information or assels? No Yes
Le fournisseur sera-t-il tenu de protéger des renseignements ou des biens COMSEC? Non Oul
PRODUCTION
11. ) Will the production (manufacture, and/or repair and/or modification) of PROTECTED and/for CLASSIFIED material or equipment No Yes
occur at the supplier’s site or premises? Non Oui
Les installations du foumisseur serviront-elles 4 la production (fabrication et/ou réparation et/ou modification) de matériel PROTEGE
etiou CLASSIFIE?
INFORMATION TECHNOLOGY (IT) MEDIA |/ SUPPORT RELATIF A LA TECHNOLOGIE DE LINFORMATION ()
11. d) Will the supplier be required to use its IT systems to electronically process, produce or store PROTECTED and/or CLASSIFIED No Yes
Information or dala? . Non Oul
Le foumisseur sera-t-l tenu d'utiliser ses propres systémes Informatiques pour traiter, produire ou stocker électroniquement des
renseignements ou des données PROTEGES et/ou CLASSIFIES?
11. €) Will there be an slectronic link between the supplier’s IT systems and the govemment department or agency? No Yes
Dispasera-t-on d'un lien électronique entre le systéme informatique du foumisseur et celul du ministére ou de I'agenca Non Oul

gouvemementale?

TBS/SCT 350-103(2004/12) Security Classification / Classification de sécurilé
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Security Classiﬁnfmamcaﬂon de sécurité

PART C - {continued) | PARTIE C - (suite)
For users compleling the form manually use the summary chart below to indicate the category(ies) and level(s) of safeguarding required at the supplier's
site(s) or premises.
Les utilisateurs qui remplissent le formulaire manueliement doivent utiliser le tableau récapitulatif ci-dessous pour indiquer, pour chaque catégorie, les
niveaux de sauvegarde requis aux installations du foumnisseur.

For users completing the form online (via the Internet), he summary chart Is automalically populated by your responses to previous questions.
Dans le cas des utilisateurs qui remplissent le formulaire en ligne (par Internet), les réponses aux questions précédentes sont automatiquement saisies

dans le tableau récapitulatif.
SUMMARY CHART |/ TABLEAU RECAPITULATIF

Catagory PROTECTED CLASSIFIED NATO COMSEC
Catégoria PROTEGE CLASSIFIE
Tar NATO NATO NATO COSMIC PROTECTED Tor
A | B | C | ConFIDENTIAL SECRET SECRET | RESTRICTED | CONFIDENTIAL | SECRET Top PROTEGE CONFIDENTIAL | SECRET SECRET
SECRET
CONFIDENTIEL TRES NATO NATO cosMic | A | B | C | CONFDENTIEL TRES
SECRET | DIFFUSION | CONFIDENTIEL TRES SECRET
RESTREINTE SECRET
[Information / Assels
nis / Blens
Production
IT Media /
Support T1
IT Link /

Lisn électronique

12. a) Is the description of the work contained within this SRCL PROTECTED and/or CLASSIFIED? No Yes
La description du {ravail visé par la présente LVERS est-elle de nature PROTEGEE et/ou CLASSIFIEE? Non Qui

If Yes, classify this form by annotating the top and bottom in the area entitled “Security Classification”.
Dans I'affirmative, classifier le présent formulaire en indiquant le niveau de sécurité dans la case intitulée « Classification
de sécurité » au haut et au bas du formulaire.

Yes

12. b) Will the documentation attached to this SRCL be PROTECTED and/or CLASSIFIED?
Oui

La documentation associée 4 la présente LVERS sera-t-elle PROTEGEE et/ou CLASSIFIEE?

If Yes, classify this form by annotating the top and bottom in the area entitled “Security Classification” and indicate with
attachments (e.g. SECRET with Attachments).

Dans I'affirmative, classifier le présent formulaire en indiquant le niveau de sécurité dans la case intitulée « Classification _
de sécurité » au haut et au bas du formulaire et indiquer qu'il y a des piéces jointes (p. ex. SECRET avec des pléces
jointes).
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