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

E6MON-190005/C 002 QCLO054
N° de réf. du client - Client Ref. No. File No. - N° du dossier N° CCC/ CCC No./ N° VME - FMS
MTB-8-41429 E6MON-190005

LA MODIFICATION 002 A CETTE DEMANDE D’OFFRE A COMMANDE A POUR OBJECTIF :

1. De corriger la modification 001 afin d’ajouter le document manquant

1) A la suite de I’Annexe C — Descriptions catégories des services d’aide temporaire :

AJOUTER : Le document intitulé Description des classifications ci-joint.

**TOUS LES AUTRES TERMES ET CONDITIONS DEMEURENT INCHANGES**
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Description des classifications

Classifications pour

Les services d’aide temporaire, région du Québec
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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 financiéres
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 chéques, les factures, les demandes de chéques et
les relevés bancaires dans un grand livre ou un systéeme informatique ou les deux.

- Prestation d’un soutien général, incluant la saisie, le traitement et la mise a jour des données, I'acheminement de
la correspondance, I'entretien des systémes 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 '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 :
- Diplébme 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.

- Lapréparation des états périodiques, des relevés de colts et des rapports.

- Le calcul des colts 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 :
- Diplédme 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 taches 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 :

- Lextraction 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 colts 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 cing (5) années d’expérience pertinente sont exigées.
Quallflcatlons constituant un atout:
Un certificat ou un dipldme 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 taches 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.

- Rédaction 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.

Page 4 de 224



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 recus et autres renseignements financiers.
- Traitement des demandes et formulaires.

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

- Mise ajour, ajout et extraction de documents au moyen du systéme 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 succes 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 relevera 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.

- Verification 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 :
- Diplédme 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:
- Une expérience de travail avec des renseignements confidentiels et protégés peut étre exigée.
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Classification : Commis a la rémunération

Les principales taches d’'un commis & 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
'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 systemes 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 '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 I'analyse des données.

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

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Diplébme 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 impbts, 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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- Rédaction, 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 systéme 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 impbts, 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.

- 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

- 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 :

- Diplébme 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 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 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.
- Veérification 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 succés 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 @ 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.

- lIdentification, 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:
- Au moins 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 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.

Les taches consisteront, entre autres, a effectuer les taches routiniéres et répétitives de complexité
moyenne a élevée et comportant un certain nombre de taches définies. De plus, les tadches 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 bibliotheques de disquettes, disques et rubans.

- Saisie ou exportation des données, ou les deux, dans les bases de données informatisées,
chiffriers ou autres modéles 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 :
- Diplédme 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

- Préparation 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 I'information et des fichiers
conformément aux normes et directives du ministére et du gouvernement.

- Rédaction du procés-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:
- Au moins 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
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,
'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 I'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 taches comprennent I'application des politiques et procédures de gestion financiere, 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 systeme de classement.
- Entretien et mise a jour d’'un systeme 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 Systéme 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

cheéques 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 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.

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 :

- Prestation de services de soutien financiers.

- Vérification et traitement des comptes créditeurs et des comptes débiteurs.

- Suivi des documents et entretien d’un systéme de classement.

- Recherche et analyse des données financiéres.

- Entretien et mise a jour d’'un systeme 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.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Diplébme 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.
- Une expérience avec le Systéme financier du gouvernement (SFG) est exigée.
Qualifications constituant un atout:
- Un certificat ou un diplédme 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.
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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,
I'acheminement de la correspondance, '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.

Subalterne

Les taches 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.

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, 'adressage et le remplissage des enveloppes.
- Photocopie, télécopie et numérisation de documents.
- Entretien des systémes 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 succes ou une combinaison acceptable
d’études, de formation et d’expérience.

Intermédiaire

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.

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,
I'acheminement de la correspondance, '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:

Rédaction de lettres, rapports, états et autres documents.

Mise a jour, ajout et récupération de documents a partir de I'lntranet.

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 systeme intranet.
Aide au contrble de I'inventaire de la papeterie et des fournitures de bureau.

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

Qualités requises/études :

Expérience:

Diplédme 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,
I'acheminement de la correspondance, '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.

Avancé

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

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 diplédme 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 systéemes 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 :
- Diplédme 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 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.

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 aprés
avoir réalisé les entrevues.

- Aide a la création des énoncés des critéres 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 '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.
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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 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.

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 I'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 I'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
'information contenue dans les curriculum vitae et en identifiant toute non-concordance dans

'information recueillie.
- Aide aux gestionnaires et aux agents des RH lors de I'orientation des employés et des
séances d’information.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Dipléme d’études secondaires est exigée.

- Un certificat ou un dipldbme 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
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.

Subalterne Pour offrir un niveau uniforme de services tout en respectant les échéances imposées dans les textes
de loi et les regles 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 I'avocat désigné.

- Compilation et coordination des rapports de procés 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 I'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 :
- Diplédme d’études secondaires ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est exigée.
Qualifications constituant un atout:
- Cours complétés avec succes 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 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 particulieres, 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 systemes 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 I'analyse et
pour mieux répondre aux différentes demandes d’aide. Le travail effectué fera I'objet de peu ou pas

d’examen.

Les taches typiques peuvent comprendre :

rapport avec le tribunal et I'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 I'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 '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 particulieres, 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.

Supérieur Une connaissance des théories, des principes et des procédures des systémes 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 particulieres 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 l'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 ministéere 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 dipléme 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:
- Au moins cinq (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 bibliothéeque

Les commis de bibliothéque seront responsables des fonctions opérationnelles de base entourant les opérations internes
quotidiennes d’une bibliothéque ou d’un centre documentaire en plus de posséder les connaissances des pratiques
administratives, ainsi que des régles et réeglements 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.
- Téaches du bureau de prét.
- Triet 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

concerneé.

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 succes 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 bibliothéeque

Les commis de bibliothéque seront responsables des fonctions opérationnelles de base entourant les opérations internes
quotidiennes d’une bibliothéque ou d’un centre documentaire en plus de posséder les connaissances des pratiques
administratives, ainsi que des régles et réeglements 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.
- Téaches du bureau de prét.
- Triet mise en place des livres et des documents connexes.
- Fourniture d’information générale sur la bibliothéque aux utilisateurs.

Supérieur ITa gapa‘cité d’organiser Igs taches et d‘e respgcter Ie§ échéances est exigée. Le travail effectué fera
I'objet d’'un examen au début et une fois terminé plutot 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.
- Rédaction 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 :
- Diplédme 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 I'_a c’apacité de pllanifier, d‘orgar)is'er le travaiI: d’étab’Iir !a prjorité des taches e? de regpgcter 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.

- Verification 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 :
Diplome 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 taches 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 I'organisation.

Taches principales :

- Réception, 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.

- Tridu 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.

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 succes 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, I'affichage du travail de routine et la préparation de la correspondance en vue

de son examen.

Intermédiaire

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 succes 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 taches 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.
- Révision de documents pour s’assurer qu’ils sont conformes aux réglements et aux
méthodes.
- Entretien de systéemes de classement complexes.
- Rédaction 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.

Page 30 de 224



Classification : Commis de la salle du courrier

Les principales taches 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 I'organisation.

Taches principales :

- Réception, 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.

- Tridu 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
'organisation et la communication et des qualités évidentes de chef ou des talents de gestion dans
des rdles 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 :
- Diplédme d’études secondaires est exigée.
Expérience:
- Au moins 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 taches 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, I'acheminement
de la correspondance et I'entretien des systéemes de rappel.

Subalterne

Les taches 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 systémes 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 succes 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 taches 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, '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.

Les taches 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

reléeve habituellement de I'employé de bureau principal.

Intermédiaire

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 & 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 taches 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, '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 systémes de soutien électroniques.

- Réalisation des opérations de gestion des documents techniques.

- Recherche des sources internes et externes ou des fournisseurs de services afin de résoudre
les problemes difficiles au niveau du traitement ou de la conformité.

- Mise en application des directives de controle 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 taches 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

(Windows XP, Word, Excel, Access, SGDDI, etc.) et la capacité de communiquer efficacement oralement et par écrit.

Taches principales
- Triet 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.

standard

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 :

- 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 problémes.

- Réalisation des opérations visant a assurer une gestion efficace des documents.

- Recherche des sources internes et externes afin de résoudre les problémes complexes.

- Application des directives en matiere d’échantillonnage et de controle de la qualité afin de
surveiller le rendement au travail.

- Vérification de la conformité aux directives et maintien 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 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 l'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 a jour des systémes et des procédures.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Diplébme d’études secondaires ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est exigée.
Expérience:
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- Au moins cinqg (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.
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Classification : Commis a la recherche

La principale tache 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'lnternet, les fichiers sur papier, les fichiers électroniques.
- Saisie et traitement des données.
- Collecte et saisie des données afin de produire des rapports.

Subalterne Les taches 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.

L. 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.

Les taches consistent, entre autres, a collaborer a I'analyse des politiques ou des projets, ainsi

Supérieur _ _
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 I'original, conception du logo et configuration de la couverture de I'original.

Les taches 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 Ilégendes 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 succeés 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 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 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 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 compléte 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:
- Au moins 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 '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.

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 diplédme 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 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 '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.

Avancé

Les taches comprennent I'élaboration d’applications techniques, la formation et I'assistance aux
utilisateurs de micro-ordinateurs au ministére, ainsi que la participation a I'essai et I'évaluation du
matériel, du logiciel et des périphériques connexes.

Les taches typiques peuvent comprendre :

Qualifications minimum obligatoires:

Elaboration d’applications techniques.

Essai des méthodes et modification des modeles et des macros.

Soutien aux applications techniques.

Formation et assistance aux utilisateurs de micro-ordinateurs au ministére.

Participation a I'essai et I'évaluation du matériel, du logiciel et des périphériques connexes.
Préparation, formatage et édition de texte pour I'éditique.

Qualités requises/études :

Expérience:

Qualifications constituant un atout:

Dipléme d’études secondaires est exigée.

Au moins cinq (5) années d’expérience en éditique ou en graphisme, ou les deux, sont
exigées.

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 I'équipe de projet, incluant la saisie des données, le traitement et la mise a jour,
I'acheminement de la correspondance, 'entretien des systémes de rappel

Répondre au téléphone, utilisation des systemes 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 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 l'orientation des projets

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Diplédme d’études secondaires est exigée
Qualifications constituant un atout:
- Cours additionnels terminés avec succés 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 progrés 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 I'information sur I'orientation des projets

- Coordination des activités de formation de I'équipe de projet

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Diplédme d’études secondaires est exigée
- Cours additionnels terminés avec succés 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 contrle 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 l'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 I'équipe de projet, incluant la saisie des données, le traitement et la mise a jour,

I'acheminement de la correspondance, '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.

- Révision 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.
- Au moins 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 contrle 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 I'équipe de projet, incluant la saisie des données, le traitement et la mise a jour,
I'acheminement de la correspondance, 'entretien des systémes de rappel

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

Photocopie, télécopie, et numérisation de documents

Avancé

Capacité de planifier, d’'organiser le travail et d’établir la priorité des taches et de respecter des
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 contréle 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 diplédme 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.
- Réalisation 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.

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 cinq 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.
- Réception et enregistrement des livraisons par messagerie.
- Accueil des clients et autres visiteurs.
- Réception des appels d’arrivée, de départ et entre les bureaux.

- Enregistrement et distribution des messages.
- Réalisation 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 I'individu concerné.
- Planification des rendez-vous.
- Accueil des clients et autres visiteurs, incluant les fonctionnaires du ministere.
- Tenue de registres sur les appels d’arrivée et de départ.
- Entretien du systéme de rappel des clients.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Diplédme 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 » o ) ) ) )
utilisera des systemes 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 :
- Diplédme 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 ministére 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 '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 a un ou quelques gestionnaires.

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Traitement de textes ou dactylographie en prétant attention au format et a la présentation de

l'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 succes 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 & 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 I'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 succés 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 résumés.

- 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 cing (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 :
- 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.

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 :
- Diplédme 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 'autre avocat ou a la partie opposée ou dépét des documents juridiques a la
cour.

- Organisation et maintien a jour des dossiers relatifs aux litiges.

- Organisation et gestion de '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 :
- Diplébme 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 dipldbme de secrétariat juridique dans un établissement d’enseignement
postsecondaire reconnu, ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience peut étre exige.
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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 :
- 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.

Supérieur Les responsabilités comprennent, entre autres, les taches 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 :
- Diplédme 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 dipldbme 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 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 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 I'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 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 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 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 '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 succes sont exigées.
Expérience:

- Au moins 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 systémes 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 :
- 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 I'administration.
- Préparation et administration des contrats de biens et services.
- Liaison avec les spécialistes dans les divers domaines afin de résoudre les problémes.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Dipléme d’études secondaires est exigée
Expérience:
- Au moins trois (3) 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.

- 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 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 systémes 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 a 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 I'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 :
- Diplédme d’études secondaires est exigée
Expérience:
- Au moins 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.

- Au moins 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 systéemes 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 I'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 systemes
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.

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.
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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 systéemes 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 I'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 :
- Diplébme 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:
- Au moins 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 systéemes 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 I'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’hotel et de voyage et passation des contrats avec
des interpretes 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 :
- Diplébme 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 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 exigée.

- Au moins 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 I'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 :
- Undiplédme d'études secondaires est exigé
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, protection contre les chutes, manutention manuelle,
équipement de protection individuelle, droits des travailleurs, espaces clos, premiers soins
d'urgence

- Une formation sur les systémes 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 |'aménagement paysager général, la peinture et divers types de réparations mineures.

Supérieur Les responsabilités comprennent, entre autres, les taches routinieres et répétitives impliquant un
nombre limité de méthodes et d'instructions clairement définies. Les tdches 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 taches 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
- La garantie du caractére pertinent des mesures de sécurité en place

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Undiplédme d'études secondaires est exigé

- Une formation complétée et réussie sur les systemes 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 tiches 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 systemes 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 :
- Diplédme 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 systémes 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 diplédme 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 reglements 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 Iégers, 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 :
- Dipldme d'études secondaires 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, équipement de
protection individuelle, droits des travailleurs, espaces clos, premiers soins d'urgence
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Une formation complétée et réussie sur les systémes 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
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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 progres 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
- Lagestion 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 succes 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, contrdle 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 I'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
- ldentification des problémes et présentation de solutions viables.
- Inspection des travaux effectués

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Diplédme 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, contrle 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
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. 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 :
- Diplédme 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 routinieres et répétitives plus complexes
impliqguant un nombre limité de méthodes et d'instructions clairement définies. Des connaissances et
de l'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'¢quipement en
question.)

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Undipldme 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, contrdle 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

Page 67 de 224



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
impliquant 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

- L'utilisation d'équipements motorisés de base (si certifié pour I'utilisation de I'¢quipement en
question.)

- L'exécution de taches de traitement des matériaux

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undipldme 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 routinieres et répétitives plus complexes
impliqguant 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 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

- L’inscription, 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 l'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

- La conclusion réussie des trois (3) premiéres 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'entrepdt 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, I'utilisation d'un chariot élévateur a fourche, l'installation d'un bureau, le contrdle de la
qualité et d'autres taches industrielles

Subalterne Les responsabilités comprennent, entre autres, les taches routinieres et répétitives peu complexes
impliqguant 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 l'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 entrep6t

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
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
impliquant 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, tadches d'un commis de bureau et autres taches industrielles
- Taches variées d'un entrepdt

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
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 I 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'entrepdt 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, I'utilisation d'un chariot élévateur a fourche, l'installation d'un bureau, le contrdle de la
qualité et d'autres taches industrielles

Supérieur Les responsabilités comprennent, entre autres, les taches routinieres et répétitives plus complexes
impliqguant un nombre limité de méthodes et d'instructions clairement définies.

Les taches typiques peuvent comprendre :
- Travail d'entrepdt, 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 :
- Dipléome 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 routinieres et répétitives plus complexes
impliqguant 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 reglements applicables aux établissements industriels sera exigée.

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Travail d'entrepdt, 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, I'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 :
- Diplédme d'études secondaires 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, 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.

- Réparation 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.
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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.

Intermédiaire

Les responsabilités comprennent la réalisation de taches 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 pieces, 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.

- Réparation 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.
Expérience:
- Au moins 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 pieces pour assurer le jeu prescrit et branchement
des cables, des tubes et des fils.
- Fixation des pieces 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 piéces 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 piéces 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 & 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 problémes 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 :
- Undiplédme 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 I'accés a large bande.

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Reconnaissance, isolation, recherche, résolution et suivi des problémes.

- 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 problémes plus complexes au personnel de soutien de niveau supérieur afin
d’accélérer la résolution.

- Aide a l'automatisation des méthodes d’assemblage des ordinateurs de bureau et des
applications relatives a I'emballage.

- Diagnostic des pannes et résolution des problémes 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 diplédme 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 matiére 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 problemes entourant le soutien aux applications avancées.

- Coordination des détails entourant I'application des nouvelles technologies.

- Résolution des problemes 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 ministéres 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 problemes et solutions a l'intention des
autres employés.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undipldme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un diplédme en sciences informatiques ou dans un domaine connexe d’'un
établissement d’enseignement post-secondaire reconnu est exigé.
Expérience:
- Au moins 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 tadches 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 rble de chef de file aupres 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 :

- Veérification de la précision et de I'intégralité du travail effectué.

- Conception, configuration et mise en service de systémes de fichiers et d’applications sur un
serveur.

- Identification des problémes 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
systémes et diagnostic des problémes au niveau du matériel et du logiciel.

- Formation et mentorat aupres du personnel subalterne de soutien aux applications informatiques.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undiplédme 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 cing (5) années d’expérience pertinente sont exigés.
Qualifications constituant un atout:
- Un certificat valide en A+, MCP ou MCSE peut étre exigé.

Page 78 de 224



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
ministére.

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.

- Modifications, mises a jour, téléchargement et entretien des sites Web du ministére.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Un diplédme 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 ministére.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Un diplédme 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 :
- Un dipléme 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.
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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 aupres 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 problémes, d’expliquer les
taches et les idées complexes de fagon 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 I'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 :

- Un dipléme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un diplédme en informatique, en conception Web ou dans un domaine connexe
d’'un établissement d’enseignement post-secondaire reconnu est exigé.
Expérience:
- Aumoins cing (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 fagon 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
systémes 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 linstallation, la réparation et I'entretien des systémes électriques.
Aide a 'essai et au diagnostic des pannes des circuits pour s’assurer que les systemes

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

fonctionnent de fagon sécuritaire.

Un dipldbme 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 :

Qualifications minimum obligatoires:

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.

Qualités requises/études :

Expérience:
Au moins une (1) année d’expérience en tant qu’ouvrier électricien est exigé.

Un dipldme d’études secondaires est exigé.
Un certificat de compétences en tant qu’ouvrier électricien est exigé.

Supérieur

Les taches typiques peuvent comprendre :

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

Expérience:
Au moins trois (3) année d’expérience en tant que maitre électricien sont exigés.

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 co(ts et de la documentation destinées aux clients.

Un dipldbme d’études secondaires est exigé.
Un certificat de compétences en tant qu’ouvrier électricien est exigé.
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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; intégrent 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 frequemment 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 systeme; ainsi que pour produire des devis de pieces. Plusieurs
ingénieurs font également appel aux ordinateurs afin de surveiller la qualité des produits et contréler 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 systémes 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 contréle, 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 controle.

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
systémes (tels les systémes de communication utilisés dans I'espace).

- Aide au développement de simulations informatiques de véhicules, systemes 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 étrangeére (tel que déterminé par le Centre d'information canadien sur les
diplémes 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
systemes de communication utilisés dans I'espace).

- Développement et réalisation de simulations informatiques de composants utilisés dans les
véhicules et systemes 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 systéemes.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Un diplébme 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), 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 I'aviation, aux systémes 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 hélicopteres, 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 systémes de guidage et de contrdle.

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 systéemes de communication
utilisés dans I'espace).

- Développement et réalisation de simulations informatiques de véhicules et de systemes
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 :

- 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 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-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 systémes 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 modeles de batiments et de systemes 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 :

- Undipldme de premier cycle dans un programme dingénierie 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 Centre d'information canadien sur les
diplébmes 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.

- Réalisation d’études.

- Dessin de concepts.

- Préparation de devis.

- Aide a la réalisation de projets pilotes.

- Réalisation des fonctions de contréle de qualité.

- Interprétation et évaluation des situations et des données.

- Recherche de problémes et élaboration de solutions.

- Aide a la planification, '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 étrangeére (tel que déterminé par le CICDI), est nécessaire

Expérience:
- Au moins trois (3) années d’expérience pertinente sont exigés.

Page 85 de 224



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 systémes 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 taches typiques comprennent :

- Conception de batiments ou de sections de batiments, préparation de devis.

- Elaboration de modéles de batiments et de systémes de batiments.

- Réalisation d’études.

- Coordination du déroulement des projets pilotes.

- Coordination des fonctions de contréle de la qualité.

- Interprétation et évaluation des situations et des données.

- Résolution des problémes.

- 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
I'ordonnancement des travaux.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Un diplébme 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 fréquemment a la conception de produits, a
l'imitation de systémes biologiques dans le but de créer de nouveaux produits, en plus de modifier et contréler les systémes
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.
- 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 étrangére (tel que déterminé par le Centre d'information canadien sur les
diplémes 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 contréle 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, 'ordonnancement et la coordination des travaux.
- Aide a la préparation d’estimations détaillées.
- Réalisation de dessins de concepts.
- Rédaction de rapports.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Undipléme 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), 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
l'imitation de systémes biologiques dans le but de créer de nouveaux produits, en plus de modifier et contréler les systémes
biologiques en vue de remplacer, intensifier ou entretenir les processus chimiques et mécaniques.

Supérieur Les taches 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.

- Résolution 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 :

- 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 étrangeére (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 l'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
controle 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 diplédme 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
diplédmes 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 contrdle 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 :

- Undipldme de premier cycle dans un programme dingénierie 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), 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, pétroliére,
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.

Supérieur Les taches typiques peuvent comprendre :

- 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 contréle 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 premieres, 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
'ordonnancement des travaux.

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 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 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, 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 systéemes de communication, d’instrumentation et de commande.

- Aide aux enquétes entourant les pannes électriques ou électroniques.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Un diplédme 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 l'aboration des normes d’entretien et d’exploitation pour I'équipement et les systtmes
électiques et électroniques

- 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 :

- Undipldme de premier cycle dans un programme dingénierie 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 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 systéemes de communication, d’instrumentation et de commande.

- Coordination de 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.

- 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 :

- 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 étrangeére (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 systemes
de chauffage, ventilation, climatisation, production d’énergie, transport, transformation et fabrication. lls s’occupent
également des taches ayant trait a I'évaluation, I'installation, I'utilisation et I'entretien des systéemes 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, systemes, appareils, composants et équipements.
- Aide aux enquétes entourant les pannes électriques ou électroniques.
- Aide a l'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 :

- Un diplédme 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 Centre d'information canadien sur les
diplédmes internationaux (CICDI)), est nécessaire

Intermédiaire

Les taches typiques peuvent comprendre :

- Réalisation 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 l'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 probléemes d’entretien imprévus.

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), 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
colts 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
systemes 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
matiére 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 :

+ Dipldme universitaire de premier cycle dans un programme d'ingénierie, spécialisé dans un
domaine précis et pertinent, obtenu auprées 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 diplémes
internationaux).

Expérience :
*  Au moins trois (10) années d’expérience pertinente sont exigés..
Qualifications constituant un atout:

+ Un dipléme 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
diplédmes 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 I'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 :
- Dipléme d’études secondaires ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d”éxperience
Expérience:
- Au moins 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 '’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
exigé.

Page 95 de 224



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 I'assemblage ou la fabrication.

- Vérification des méthodes de finition, d’étiquetage et d’emballage de I'ensemble final.

- Vérification des dimensions mécaniques.

- Identification 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 taches 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 :
- Undipléme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un diplédme 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.
- La qualité 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 :
- Undipléme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un diplédme 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 auprés de ’'ARIDO
ou du NCIDQ est exigé.
Expérience:
- Au moins une (1) année d’expérience pertinente est exigé.

Supérieur Les taches typiques peuvent comprendre :

- Examen des données relatives aux mouvements (flux) a I'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 reglements pertinents.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undipldme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un diplédme 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 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 piéces 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 :
- Undipléme 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 piéces 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 :
- Un diplédme 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 I'alignement et au déplacement de la machinerie industrielle et de
I'équipement mécanique fixes.

- Aide al'inspection et 'examen de la machinerie et I'équipement afin de détecter les irrégularités
et les défectuosités pour ensuite enquéter a leur sujet.

- Aide a 'assemblage de la machinerie et I'’équipement avant leur installation.

- Utilisation des machines-outils nécessaires lors du montage de la machinerie.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undipléme 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 I'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 :
- Un diplédme 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 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
mécanique 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 I'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 succes 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.
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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 systémes 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 chaudieres, 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 systémes
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 succeés 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 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 dipldme dans un domaine connexe obtenu auprées 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 modéles
virtuels en trois dimensions des dessins d’architecture.

- Aide a I'élaboration de dessins d’architecture.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undipldbme 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 modéles 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 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:
- 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 taches 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 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 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 :

- Reéalisation 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 :

- Reéalisation 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 :
- Undipldme d’études secondaires est nécessaire
- Un certificat ou un diplédme 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 :

- Réalisation 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 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 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 :

- 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 :
- Undipléme 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 matieres 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 :
- Undipldme d’études secondaires est nécessaire
- Un certificat ou un dipldme 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 cing (5) années d’expérience pertinente sont nécessaires.
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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 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 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.

- Réalisation d’inspections de base.

- Réalisation 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 diplédme 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 I'inspection et de I'essai des matériaux de construction.

- Coordination du travail de techniciens subalternes.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undipldme 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 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 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 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 :
- 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 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 :
- 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 :
- Undipléme d’études secondaires est nécessaire
- Un certificat ou un diplédme 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.

Page 108 de 224



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 systémes électriques et électroniques.

Subalterne Les taches typiques peuvent comprendre :

- Essai de I'équipement et des systémes de base, des systeme de contréle des processus
industriels, des systémes micro-électroniques, etc.

- Aide a l'installation et I'utilisation de I'’équipement et des systémes 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 systemes 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 systéemes plus complexes, de systéme de contrdle des processus
industriels, de systémes 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 systémes électriques et électroniques.

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 exigés.

Supérieur Les taches typiques peuvent comprendre :

- Coordination et réalisation des essais de I'équipement et des systémes d’alimentation, des
systeme de contrdle des processus industriels, des systéemes micro-électroniques, etc.

- Montage et essai de prototypes conformément a des instructions générales et aux normes
établies.

- Installation et utilisation d’équipement et de systemes 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 systemes électriques et
électroniques.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undipldme d’études secondaires est nécessaire
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- 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 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, I'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 modeéles 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 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 dipldme dans un domaine connexe obtenu auprées 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 :
- 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 exigés.
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Classification : Technicien en géomatique

Le technicien spécialiste en géomatique recueille, analyse, interprete 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
modeles 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 coétes ou de I'atmosphére.

- 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 systemes apres des opérations de calibrage prédéterminées.

- 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 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 contrdle 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 systéemes de base afin de diagnostiquer les pannes.

- Réparation 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 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 :

- Inspection et essai du fonctionnement des instruments et systémes plus complexes afin de
diagnostiquer les pannes.

- Réparation et ajustement des composants de systemes 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 :
- 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 :

- Inspection et essai du fonctionnement des instruments et systémes 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 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 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 la 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.

- Aide al'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 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 :

- Préparation des concepts techniques conventionnels et de type CAO (conception assistée
par ordinateur), des dessins et devis d’appareils et de composants, de systémes 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 :
- 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 :

- 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 systéemes de
chauffage, ventilation et climatisation plus complexes.

- Reéalisation 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 I'’équipement connexe
utilisés par les Forces canadiennes.

Subalterne Les taches typiques comprennent :

- Réparations 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 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 comprennent :

- Réparations 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 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 comprennent :

- Inspections de I'équipement terrestre et de I'équipement connexe.

- Coordination des réparations et de I'entretien.

- Coordination de linstallation d’équipement, de composants, etc.

- Coordination de I'essai de piéces, de composants, d’équipement ou de systémes.

- Préparation des ordres de travail, des formulaires de demande de piéces, etc.

- Préparation de rapports.

- Préparation d’estimations des besoins en matiére d’entretien, de réparation et de révision.
- Coordination des activités des techniciens subalternes.

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 est nécessaire
Expérience:
- Au moins cing (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 I'analyse des codes du batiment, des réeglements, 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
modeles virtuels en trois dimensions des dessins d’architecture.

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 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 :

- 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
modeles virtuels en trois dimensions des dessins d’architecture.

- Encadrement de phases particulieres des projets de construction.

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 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 taches typiques peuvent comprendre :

- Aide a I'élaboration de dessins d’architecture.

- Examen de I'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 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 :
- Undipldme d’études secondaires est nécessaire.
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- 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 cinq (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 contréle 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 :

Un dipldme 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 :

Examens et analyses biologiques, microbiologiques et biochimiques en laboratoire dans le
cadre du contrdle 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, 'amélioration des plantes, la zootechnie, la biologie, etc.
Réalisation 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 :

Un dipldme d’études secondaires est nécessaire.

Un certificat ou un diplédme 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 contréle 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 :

- Undipléme 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 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 taches typiques peuvent comprendre :

- Aide a l'analyse des résultats des analyses chimiques.

- Compilation des relevés des résultats d’expérience ou d’analyse.

- Aide a la mise en oeuvre des programmes d’échantillonnage des matiéres premiéres, 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 :
- Undiplébme 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 :

- 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 premiéres, 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 l'air et de I'eau.

- Aide aux activités de surveillance et de protection de I'environnement.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Undipldme d’études secondaires est nécessaire.

- Un certificat ou un dipléme 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 :

- Undiplébme 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 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 :
- 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 :

- Elaboration de concepts et de dessins techniques & 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.

- Réalisation 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 l'inspection des projets de construction.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Undipléme 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 & partir de concepts préliminaires et de
croquis.

- Préparation de devis de construction, d’estimations des colts 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 :

- Un dipldme d’études secondaires est nécessaire.

- Un certificat ou un diplédme 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 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 fagon 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 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 :
+ Un dipléme d’études secondaires est exigé.
¢ 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 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 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.

* o

* & o o

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

¢ Un diplébme 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 cing (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 systémes d’alimentation
électrique, des systemes 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 :
- Undipldme d’études secondaires est nécessaire.
- Un certificat ou un diplédme 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 systémes d’alimentation
électrique, des systémes de controle des procédés industriels, des systémes
micro-électroniques, etc.

- Aide a la mise en service et a I'utilisation de I'équipement et des systémes 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 :

- Undipldme d’études secondaires est nécessaire.

- Un certificat ou un dipléme 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.
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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 systémes de contrdle des procédés industriels, des
systémes 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 l'utilisation de I'équipement et des
systemes 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 cing (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 taches 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 systémes
d’analyse des images de télédétection.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undiplébme 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 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 systémes
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 :

- Undiplébme 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:
Qualités requises/études :

Expérience:
Au moins cing (5) années d’expérience pertinente sont sont exigées.

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 l'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 l'intégrité et la précision des données contenues dans les systémes 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 systemes.

Coordination du travail des techniciens et des techniciens spécialistes subalternes.

Un dipléme 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
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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 taches typiques peuvent comprendre :
- Aide aux opérations d’inspection et d’essai des instruments et des systémes.
- Aide au calibrage des composants et des instruments.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Undipldme d’études secondaires est nécessaire.
- Un certificat ou un diplédme 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 controler les différentes variables en présence lors de la fabrication et du traitement.

- Réalisation des opérations d’inspection et d’essai des instruments et des systémes.

- Calibrage des composants et des instruments.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Un dipléme 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
contrdler les différentes variables en présence lors de la fabrication et du traitement.

- Coordination des opérations d’inspection et d’essai des instruments et des systéemes.

- 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, 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 l'interprétation des concepts techniques conventionnels et de type CAO (conception
assistée par ordinateur), des dessins et devis d’appareils et de composants, de systémes de
transmission de puissance et de tuyauteries industrielles, ainsi que de systémes 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 :
- Un diplédme 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 systémes 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 :

- Undipldme d’études secondaires est nécessaire.

- Un certificat ou un diplédme 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 systémes 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 I'inspection des installations mécaniques et des projets de construction.

- Coordination de la préparation des normes destinées aux programmes d’entretien mécanique
et a I'exploitation des stations d’épuration mécanique.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Undipldme 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 cing (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
téléecommunications (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 systéeme 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 matiere de technologies de '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
contrble de l'information existants afin d’assurer une connectivité et une fonctionnalité continues.

- Aide a I'évaluation de la robustesse des systemes 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

- 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 diplédme en télécommunications, en technologie de I'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
téléecommunications (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 systéeme 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 matiere de technologies de '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 systéme aux criteres techniques, tels que le réseau longue portée
ou les systemes 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 systemes 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 matiere de technologies
de l'information et de gestion de l'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 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 l'information, et les réseaux.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :

- Un dipléme d’études secondaires est exigé.

- Un certificat ou un diplédme 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
téléecommunications (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 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 systéme
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 matiere 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 :

- Un dipléme d’études secondaires est exigé.

- Un certificat ou un dipléme en télécommunications, 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 cing (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 :

- Coordination de I'analyse des alternatives en matiére de télécommunications.

- Coordination de I'élaboration d’alternatives globales en matiére de systémes 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
ministere client.

- Coordination de I'élaboration de programmes et de matériel d’information et de mise en oeuvre
portant sur les systemes et les services de télécommunications.

- Elaboration de plans courants, & long terme et stratégiques en matiére de technologies de
l'information et de gestion de I'information.

- Coordination et surveillance des projets de télécommunications.

- Réalisation d’analyses des colts-avantages des alternatives en matiere de télécommunications.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Un dipléme 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:
- Au moins dix (10) années d’expérience en télécommunications, en informatique, en science
informatique ou dans un autre domaine pertinent sont exigés.

Page 136 de 224



Groupe 5: Professionnel

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.

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 financiere
- Extraction de renseignements des systemes financiers
- Analyse du processus de vérification

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Un dipléme d’études secondaires est exigé.

- Un certificat ou un dipléme 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.

- Ladémonstration 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
exigéeé.

Expérience:

- Un minimum de six (6) mois d’expérience de la réalisation de vérifications financiéres est

exigés.
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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 tiches 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 contrdle 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:
- Undipldme 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 a jour et valide de CA, CGA ou CMA est exigé.
Expérience:
- Un minimum de trois (3) années d’expérience a effectuer des vérifications financiéres est
exigéés.
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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 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:
Qualités requises/études:

Expérience:

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
matiére 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 contréle financier du
ministere.

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 cing (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 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 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:
Qualités requises/études:

Expérience:

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 matiére 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 matiére 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 contréle financier du
ministere.

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 dipléme 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
exige.
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 systémes de comptabilité analytique de la direction ou du
ministére.

- Aide a la conception et a la mise en ceuvre de politiques financieres, de procédures ou de
systemes, nouveaux ou modifiés.

- Aide a la réalisation d’études pour I'amélioration des systéemes de rapports financiers des
ministeres et organismes clients.

- Réalisation de recherches visant la correction d'erreurs dans les systéemes de données,
signalées par les ministéres et organismes clients.

- Rédiger 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 systemes de comptabilité financiere et des procédures de I'administration centrale
des ministéres 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 l'intention du Conseil du Trésor et autres
organismes centraux, incluant ceux exigés pour les comptes publics.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études :
- Un dipléme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un diplédme 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 taches 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 problémes.

- 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 matiére de plans
opérationnels pluriannuels, de budgets principaux des dépenses et de comptes publics.

- Coordonner le rapprochement des comptes réciproques dans les systémes centraux et
ministériels.

- Recommander 'approbation des notes de crédit des clients et le paiement des créanciers.

- Administrer les politiques, systémes et procédures ministériels de comptabilité et de contréle
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 contrdle et la comptabilité financiere.

- 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 systemes
financiers.

- Préparation des états financiers de fin d'exercice.

- Utilisation et entretien des systemes d'information financiére, matérielle et sur les
années-personnes.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- 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 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 contrdle financiers.

- Fournir des services consultatifs visant la compréhension, I'acceptation, la mise en application
uniforme et l'efficacité des politiques nouvelles ou modifiées en matiére de finances et de
gestion opérationnelle.

- Favoriser I'acceptation de pratiques, systemes et procédés comptables.

- Proposer de nouveaux reglements et de nouvelles politiques et directives du gouvernement
portant sur les pratiques en matiere 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 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 contrdle 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:

- Undipléme 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 I'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 financiéeres 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 contrdle financiers.

- Fournir des services consultatifs visant la compréhension, 'acceptation, la mise en
application uniforme et I'efficacité des politiques nouvelles ou modifiées en matiére de
finances et de gestion opérationnelle.

- Favoriser I'acceptation de pratiques, systemes 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
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 contréle financiers.

- Coordonner les interventions ministérielles dans le cadre des rapports du vérificateur général
ou d'autres rapports.

- Faire le suivi des ententes en matiére 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 systémes centraux et
ministériels.

- Diriger la préparation de rapports portant sur la gestion financiére et de rapports comptables.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undipldme 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:
- Au moins dix (10) années d’expérience pertinente est exigées.
- De I'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 I'inventaire des articles de base.
- Aide a la distribution des biens.

- Aide a l'aliénation des biens excédentaires.

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 progres 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 I'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 a acquérir.

- Surveiller la quantité des biens du répertoire.

- Faire 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.

- Gérer la distribution des biens.

- Gérer l'aliénation des biens en excédentaires.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Un dipléme d’études secondaires est exigé.

- 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 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 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'achévement du contrat.

- Coordonner ou gérer la distribution de biens complexes.

- Coordonner ou gérer |'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:

- Undipléme d’études secondaires est exigé.

- 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 est exigé.

- Ladémonstration de progres 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 '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 |'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:

- Undipldme d’études secondaires est exigé.

- 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 est exigé.

- Ladémonstration de progres 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 cinq (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 matiere 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).

- Négocier 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:

- 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
peut étre exigée.

Expérience:
- Un minimum de six (6) mois d’expérience en approvisionnement est exigés.
- De I'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
matiére 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 matiere 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 I'attribution ou I'émission de contrats ou d'offres a 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 progres 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 matiére
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.

- Négociation 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:

- Undiplédme 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 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.

- Négociation 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 matiére 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 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 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 I'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:

- Diplédme d’études secondaires est exigé.

- Un certificat ou un diplédme 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:

- Réviser 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 I'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:
- Au moins 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:

- 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 I'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.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Dipléme d’études secondaires est exigé.
- Certificat ou dipldme dans un domaine connexe dans un établissement d’enseignement
postsecondaire reconnu est exigé.
- Un dipléme d’études supérieures 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.
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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 dipléme 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 I'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 l'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:
- Diplédme 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 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.

- Abreger 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:
- Diplédme 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 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 exigé.

- Certificat ou dipldome en études anglaises, en rédaction, en journalisme ou dans un domaine
connexe dans un établissement d’enseignement postsecondaire reconnu est exigé.

- Un dipléme 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.
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Classification: Marketing

Les professionnels du marketing planifient, organisent, représentent, dirigent, contrélent et évaluent les produits et les
activités des ministéres 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 clientele.
- Exécuter une évaluation sommaire du marché, la sollicitation a froid, et un suivi auprés 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 diplome 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:
- Au moins 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 ministéres 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:

- Dipléme d’études secondaires ou une combinaison acceptable d’études, de formation et
d’expérience est exigé.

- Certificat ou diplome 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:
- Au moins 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:

- Diplédme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou diplome 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:
- Au moins dix (10) années d’expérience pertinente est exigées.
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Classification: Controleur des médias

Les contréleurs de médias doivent principalement contréler, filirer 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:

- 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.
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 contrdle des médias et
produit des résumés et des rapports a l'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 synthese de correspondance ou de rapport et en distribution d’'information a I'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:

- Diplédme d’études secondaires est exigé.
- Certificat ou dipldome en communication, en journalisme ou dans un domaine connexe dans un
établissement d’enseignement postsecondaire reconnu est exigé.
- Un dipldme 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 controleurs de médias doivent principalement contréler, filtrer et résumer I'information fournie par les médias.

Avancé

Les taches typiques peuvent comprendre:
- Analyser les résumés de publication des contréleurs de médias subalternes.

- Produire des résumés 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 controleurs de médias subalternes.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

Certificat ou dipldome 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, 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, aprés 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.

- Verifier les citations et les références.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Diplédme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldome 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 exigé.

- Certificat ou dipléome 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:

- Diplédme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldome 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:
- Au moins 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 I'information a diffuser, etc.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldome 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.

- Un dipléme 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 dipléme 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:

- Diplédme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldme 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:
- Diplédme d’études secondaires est exigé.
- Certificat ou dipléme dans le domaine de spécialisation dans un établissement d’enseignement
postsecondaire reconnu est exigé.
Expérience:
- Au moins cing (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 I'information a diffuser, etc

- Assurer l'orientation des rédacteurs techniques subalternes.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Diplédme d’études secondaires est exigé
- Certificat ou dipléme 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 l'information a I'aide des outils de référence spécialisés et des systéemes
automatisés de recherche de I'information.

- Collaborer a I'élaboration des systemes d’acces aux collections de la bibliotheque.

- Fournir des services de référence.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Diplédme 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 est exigé.

- Undipléme d’études supérieures dans un programme de bibliothéconomie et science de
l'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 l'information a I'aide des outils de référence spécialisés et des systémes
automatisés de recherche de I'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:

- Diplédme 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 est exigé.

- Un diplédme 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 relevera 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 systemes bibliothéconomiques informatisés.
- Elaborer des ressources en ligne.
- Collaborer a I'élaboration et a la conservation des collections de bibliothéques.
- Recommander des publications aux fins d’acquisition.
- Obtenir les traductions des ouvrages en langue étrangere.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldome 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:
- Aumoins cinqg (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
bibliothéque.

- Coordonner I'élaboration et I'utilisation des applications bibliothéconomiques.

- Coordonner I'élaboration et la conservation des collections de bibliothéque.

- 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 systemes de catalogage.

- Coordonner la conception, la mise en oeuvre et 'expansion des services de
bibliothéconomie.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldome 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 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:

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

Expérience:

Offrir des services de soutien aux utilisateurs des systémes de bibliothéque.

Aider les clients a localiser et a utiliser les ressources.

Donner de I'information a I'aide des outils de référence spécialisés et des systéemes
automatisés de recherche de I'information.

Cataloguer le matériel.

Veérifier '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 systémes spécifiques de bibliothéconomie.

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.

Au moins six (6) mois d’expérience pertinente est exigés.

Intermédiaire

Les taches typiques peuvent comprendre:

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

Expérience:

Offrir des services de soutien aux utilisateurs des systémes de bibliothéque.

Aider les clients a localiser et a utiliser les ressources.

Donner de l'information a I'aide des outils de référence spécialisés et des systemes
automatisés de recherche de I'information.

Cataloguer le matériel.

Veérifier '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 systémes spécifiques de bibliothéconomie.

Dipléme d’études secondaires est exigé.

Certificat ou diplome 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 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 I'organisation du
matériel, et a aider les utilisateurs dans leur recherche d’information.

Supérieur Les taches typiques peuvent comprendre:

- 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 bibliotheques.

- 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 bibliothéque.

- Exécuter des recherches manuelles et en ligne et effectuer les préts entre bibliothéques pour
les utilisateurs.

- Participer a la mise en ceuvre et a I'entretien des systemes spécifiques de bibliothéconomie.

- Offrir des services spécialisés en systémes bibliothéconomiques aux bibliotheques
ministérielles.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Dipléme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipldome 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 cing (5) années d’expérience pertinente est exigées.
Avancé Les taches typiques peuvent comprendre:

Rechercher les systemes de traitement de I'information et de données électroniques
appuyant la planification, la conception, I'élaboration et I'entretien des systémes et des
services de bibliotheque.

Collaborer a I'analyse des systémes de bibliothéques informatisés.

Effectuer des recherches sur les télécommunications et la technologie de '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.

Qualifications minimum obligatoires:

Qualités requises/études:

Dipldme 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.

Expérience:

Au moins dix (10) 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
systémes 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 employés, 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 tiches 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
compétente.

- 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 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 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
systémes 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 dipldome 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 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:

- 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 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.

- 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 a l'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:

- Diplédme 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 I'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:

- Diplédme 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 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 matiere de
rémunération aux clients, aux syndicats, aux organismes centraux et a d’autres intervenants

- Recherche et analyse ou examen préliminaire des ententes de rémunération, 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

- Révision 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:

- Diplédme 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 est
exigé

- 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 systémes

- 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 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, 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 dix (10) 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 l'effectif d’'un
employeur, ainsi qu’a surveiller les progres 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 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 tiches typiques peuvent comprendre:

- Examen des questions liées a I'équité en matiere d’emploi.

- Tenue et mise a jour d’'un systéme de gestion des ressources humaines.

- Sélection, validation et saisie des données.

- Rédaction 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 matiere d’emploi.

- Aide a I'organisation de séances de sensibilisation a I'équité en matiere d’emploi.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Diplédme 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, 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 l'effectif d’'un
employeur, ainsi qu’a surveiller les progres 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 I'examen des questions liées a I'équité en matiére d’emploi.

- Participation a I'élaboration et a I'exécution d’'une formation formelle sur I'équité en matiére
d’emploi.

- Participation aux vérifications de la conformité a I'équité en matiére 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 matiere
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 ajour des plans d’équité en matiere d’emploi a moyen et long terme, et suivi des progrés.

- 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 dipléme 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 progres 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.
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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 l'effectif d’'un
employeur, ainsi qu’a surveiller les progres 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 matiere
d’emploi.

- Participation aux vérifications de la conformité a I'équité en matiére 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 matiére d’emploi.

- Suivi des progrés 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 'équité en
matiére 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:

- Diplédme 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 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, a exécuter et a controler 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 I'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

- Déterminer 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 matieres 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 a |’ élaboration, la coordination et la mise en application des politiques, des
procédures, des directives et des systémes de gestion de 'information en matiere de
ressources humaines

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Diplédme 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, a exécuter et a controler 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
systemes 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, systemes et procédures en
vigueur ou élaboration de nouvelles politiques et procédures ou de nouveaux systémes.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Diplédme 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

- 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:

- 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

- Négociation des niveaux de service requis

- Coordination des équipes de projet et des groupes de travail participant a '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 I'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:

- Diplédme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou diplome 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 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, 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 réglement extrajudiciaire des différends, I'arbitrage et I'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:

- Diplédme 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:

- 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:

- Diplédme 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 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 réglement 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 reglement 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:

- Diplédme 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 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 I'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 dipléme 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.

Page 181 de 224



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 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:

- Rédaction 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 l'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 I'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 dipléome 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 progrées 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:

- 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 I'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:
- Diplédme 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:
- Au moins dix (10) années d’expérience pertinente est exigées.
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Classification: Ressources humaines, planification de la reléve

La principale tache d’un planificateur de la reléve consiste a planifier, a exécuter et a controler 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 reléve nécessitent I'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 aupres des gestionnaires et des superviseurs.
Qualifications minimum obligatoires:

Qualités requises/études:
- Dipléme 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 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.

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/avanceé.

Les taches typiques peuvent comprendre:

- Production de rapports simples a partir des bases de données
- Examen des possibilités de formation et de perfectionnement

connexes aupres des gestionnaires et des superviseurs.
Qualifications minimum obligatoires:

Qualités requises/études:
- Diplédme 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 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.
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Classification: Ressources humaines, planification de la reléve

La principale tache d’un planificateur de la reléve consiste a planifier, a exécuter et a controler 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 reléve nécessitent I'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 reléve.

- 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 carriére pour donner de la formation aux employés prometteurs dans les secteurs a
améliorer

- Aide a l'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 dipléme 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 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:

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, systemes 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
compétences

Consultation des clients pour cerner les questions stratégiques en matiére de reléve

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 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: 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 '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:
¢ Dipléome 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 '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:

+ Diplébme d'études secondaires

¢  Certificat ou dipldbme en comportement organisationnel, en aménagement organisationnel ou
dans un autre domaine pertinent, obtenu auprés 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 i . o -
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 codts, des risques connexes et des
options possibles.
Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Diplédme d’études secondaires est exigé.
- Certificat ou dipldbme 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:
- Au moins 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 codts, 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:

- Diplédme d’études secondaires est exigé.

- Certificat ou dipléme 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 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:
- Au moins 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'accés a l'information et sur la protection de la vie privée.

Subalterne Les taches typiques peuvent comprendre:

- Collaborer a 'analyse et a 'examen des demandes d’accés simples, faites en vertu de la Loi
sur l'acces a l'information ainsi qu’a I'élaboration des réponses a ces demandes.

- Collaborer a '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:

- Undipléme d’études secondaires est exigé.

- Un certificat ou un dipldbme 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 'examen des demandes d’accés simples, faites en vertu de la Loi sur
l'accés a l'information; préparer les réponses a ces demandes .

- Effectuer 'analyse et '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'acces 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:
- Undipléme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldme 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 reglements 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 Ministere 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:

¢ Dipldme d'études secondaires.

+  Certificat ou dipldme en comptabilité, en finances, en commerce ou dans un autre
domaine pertinent obtenu auprés d'un établissement d'enseignement postsecondaire
reconnu.

Expérience:

¢ Minimum de cinq (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 l'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 ministéres 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:
¢ Dipldme d'études secondaires.
+  Certificat ou dipldme 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 phénoménes 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 dipldbme 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:
- Undipléme 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 phénomeénes et les
tendances économiques

- Analyser les 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.

- 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
- Undiplédme d’études supérieures en économie ou dans un autre domaine pertinent, décerné
par un établissement postsecondaire reconnu, peut étre exigé.
Expérience:
- Un minimum de cing (5) ans d’expérience pertinente est exigé.
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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 modeles
afin d’analyser. D’analyser, d’expliquer et de prévoir les phénoménes et les tendances économiques.

Avancé Les taches typiques peuvent comprendre:

- Etablir les prévisions concernant les revenus et les dépenses, les taux d’intérét, les taux de
change, la production, la consommation, etc.

- Elaborer des modéles servant & analyser, & expliquer et & 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 '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:
- Undipléme 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
- Un dipléme 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:
- Undipléme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un diplédme en frangais, 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:
- Un dipléme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un diplédme en frangais, 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 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:
- Un dipléme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un diplédme 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 cinqg (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 ministéres et organismes du
gouvernement fédéral.
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- Coordonner les 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 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 publique.

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 dipldbme 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:
- Un dipléme 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:

Qualifications minimum obligatoires:

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 particulieres

Identifier les exigences en matiére 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 I'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.

Qualités requises/études:

Expérience:

Un dipléme d’études secondaires est exigé.

Un certificat ou un dipléme 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.

Un minimum de cinq (5) ans d’expérience pertinente est exigé.

Avancé

Les taches typiques peuvent comprendre:

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

Expérience:

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.

Un dipldme d’études secondaires est exigé.

Un certificat ou un dipldme dans un domaine pertinent, décerné par un établissement
postsecondaire reconnu, est exigé.

Un dipldme 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.

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 contréler 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:

- Un dipléme d’études secondaires est exigé.

- Un certificat ou un dipldbme 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 I'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 dipldbme 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 I'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:
- Undipléme 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 cinqg (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 ministere 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:
- Undiplébme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldme 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 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 ministére, 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 dipléme 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 ministére

- Collaborer a la définition du profil de risque d’'un ministére, 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:
- Undipléme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un diplébme 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:

- Analyser et interpréter les données relatives aux menaces et aux possibilités cernées, en
évaluant et en analysant de maniere 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 matiere d’assurance responsabilité des participants et
d’assurance responsabilité civile.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Un dipléme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldbme de premier cycle dans un domaine pertinent, décerné par un
établissement postsecondaire reconnu, est exigé
- Undipldme d’études supérieures ou un doctorat dans un domaine pertinent, décerné par un
établissement postsecondaire reconnu, peut étre exigé
- Une reconnaissance en regle comme professionnel en gestion des risques opérationnels
peut étre exigée.
Expérience:
- Un minimum de cinqg (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 taches 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:
- Un dipléme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipléme de premier cycle dans un domaine pertinent, décerné par un
établissement postsecondaire reconnu, est exigé
- Undipldme d’études supérieures ou un doctorat dans un domaine pertinent, décerné par un
établissement postsecondaire reconnu, peut étre exigé
- Une reconnaissance en regle 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 caractére 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 gu’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 I'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 I'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 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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- Undipléme d’études supérieures en socioéconomie, décerné par un établissement
postsecondaire reconnu, peut étre exigé
Expérience:
- Un minimum de cing (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 caractére 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 modeles

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:
- 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.
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 I'analyse de données.

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 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 cinq (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 modeles
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:
- Un diplédme 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
- Undipléme 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 l'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 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:
- Undipldme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un diplédme 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:

- ldentifier et chercher des politiques et des pratiques qui renforceront les opérations du
ministére, 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 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:
- Un dipléme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipléme 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.
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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.

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:
- Un diplédme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipléme de premier cycle dans un domaine pertinent, décerné par un
établissement postsecondaire reconnu, est exigé
- Undipldme 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 requiérent 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
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 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 ministéres

- 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:
- Un dipléme 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.
- Undipldme 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.

Page 209 de 224



Classification: Statistique

Les statisticiens élaborent des théories statistiques, congoivent et appliquent des techniques statistiques afin de
résoudre des problemes.

Subalterne Les taches 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:
- Un diplébme 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 modeéles statistiques.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undipléme 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 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:
- Un diplédme 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.
Expérience:
- Un minimum de cinqg (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 problemes.

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 modéles
statistiques sur les programmes et les politiques

- Conseiller les hauts fonctionnaires sur I'application pratique des données statistiques.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Un dipléme d’études secondaires est exigé.
- Un certificat ou un dipldbme 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:

- Un dipléme 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.

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:

- Undipléme 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.

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 dipléme d’études secondaires est exigé.

Un certificat ou un dipléme 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 dipldme d’études supérieures en statistique, décerné par un établissement
postsecondaire reconnu, peut étre exigé.

Un minimum de cing (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 lices 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:

- Undipldme 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 dipléme d’études supérieures en statistique, 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: 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:

- Undipldme d’études secondaires est exigé.

- Un dipléme 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 '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 hypotheses.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:

- Un diplédme 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.

- 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 l'ampleur 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 & vérifier des hypothéses particuliéres.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Un diplédme d’études secondaires est exigé.
- Undipldme 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
- Undipldme 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:

- Undipléme d’études secondaires est exigé.

- Un diplédme 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

- Un diplédme 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.
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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. lls définissent le mode de
fonctionnement des divers organismes, I'apparition des espéces 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:
- Undipléme d’études secondaires est exigé.
- Undipléme 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 '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:

- Un dipléme 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.

- Un diplébme 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.
- Undiplédme 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.
- Undipléme 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 cinq (5) ans d’expérience pertinente est exigé.
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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. lls définissent le mode de fonctionnement
des divers organismes, I'apparition des espéeces 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
proposés.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undipléme d’études secondaires est exigé.
- Undiplédme 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.
- Undiplédme 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:
- 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.
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 contréle de la qualité des matiéres premiéres, des
produits intermédiaires, etc.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Un dipléme d’études secondaires est exigé.
- Undiplédme 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, 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 dipldbme 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.
Expérience:
- Un minimum de cing (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
proposés.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Un diplédme d’études secondaires est exigé.
- Undiplédme de premier cycle en chimie, en biochimie ou dans un autre domaine pertinent,
décerné par un établissement postsecondaire reconnu, est exigé.
- Undiplédme 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 symptomes,
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:
- Un diplédme d’études secondaires est exigé.
- Undipléme 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:
- Un diplédme 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.
- Undipldme 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:
- Un dipléme 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.
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- Un diplébme 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 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.

- 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
proposés.

Qualifications minimum obligatoires:
Qualités requises/études:
- Undiplédme d’études supérieures en toxicologie, décerné par un établissement postsecondaire
reconnu, est exigé.
- Un diplédme d’études secondaires est exigé.
- Undiplédme 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 diplédme 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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