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CONVENTIOM

Le but de la convention est > maintenir et de
promouvoir les bonnes relations qui existent
entre l'employeur et le syndicat, dans des con
tions qui assurent, dans la plus large mesure
possi la sécurité et le bien-&tre des em-
ployés de maniére faciliter le réglement des
problémes qui peuvent surgir entre 1’employeur
et son personnel régi par les présentes.
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la pre .
de tout employé,
entrée fixé par un réglement du
syndicat et la cotisation syndicale telle
qu'établie par une résolution du syndicat,

dont une copie certifiée conforme doit étre

L'employeur doit remettre au trésorier du
syndicat les sommes ainsi pergues au cours
d'un mois, au plus t le quinziéme (l1lSe)
jour du mois suivant, en indiquant les nom et

occupation des employés c ernés.

10! > le trésorier du syndicat
de toute al nce autorise de plus d'un (1)
mois, de tout congé de maternité et de tout

’

nployeur fournit mensuellement au syndicat

renseignemen

- -
i, leur date

seignements prévus

changé de

velle fonction

t rempla-
le ti-




L.e président, le secrétaire du syndicat ou leur
substitut peuvent s'absenter de leur travail,
sans perte de salaire, pour enquéter sur un
grief ou pour discuter avsc 1 iployeur des gues-—
tions relatives a la convention ou pour assister
a des arbitrages. Avant de quitter leur travail,
le président, le secrétaire ou leur substitut,
doivent obtenir 1l'autorisation de leur supérieur
immédiat et cette autorisation ne peut leur étre
refusée sans motif valable.

Au cours de la derniére année de la convention,
1l'employeur, a la demande du syndicat, libére
avec maintien de leur salaire pour une dureée
maximale de trois (3) jours ouvrables chacun,
trois (3) membres désignés par le syndicatl pour
fins de préparation du projet de convention col-
lective.

Trois (3) mer ésignés par le syndical
vent s'absente e leur travail,

salaire, apres en avoir avisé isur

immédiat, pour part . per aux négociatiuons et

a la conciliation de la convention collective

ou & des réunions du comité des relations profes-
sionnelles.

Le présent paragraphe ne s'applique pas si les
employés sont en gréve ou si l'employeur a décré-
té un lock-out.

L'employeur doit accor

employés &8 la fois

sans perte de traitement

par le syndicat pour

réunions syndicales.

dicat de 1'équiva

a 1l'employé i i

la quote-part de l'employeur aux avantages SoO-
ciaux. le syndicat mbourse employeur dans
les trente (30) j¢ suivant la présentation




DROITS ET OBLIGATIONS L

Sous reéeserves des restrictions contenues dans
la convention, le syndicat recor Lt i dnolt
a l’employeur de diriger et d'administrer ses

affaires conformément a

Le syndicat peut afficher dans =S services con-
cernés de l'employeur sur des tableaux fournis
par ce dernier, les avis de co cation a ses
assemblées et toute autre docun d’'ordre
syndical.

L'employeur inf 2 le syndica avance, dans
la mesure du possible de tout reglement, avis

ou directive é e le service ¢ personnel
s'adressant a groupe ou a 1l'ensemble des em-
ployés. Le syndicat peut formule des représenta-
tions au service du personnel & ce sujet.

la durée de la conventic

iployeur

ne dolt pas recouri - .ock-out et le syndicat

et/ou les employés ne doivent recourir ni & la
gréve, ni au refus de travail ni a des journées

d'étude, ni a des ralentissements de travail.

Les aviseurs extérieurs des parties peuvent as-
sister aux rencontres des représ du syndi-

cat avec ceux de 1'er

Le syndicat doit, dans trente (30) jours
de la signat de la convention, fournir a 1!
ployeur a liste de ses représentants et 1'in
former de toute cha ment dans les gquinze (]

jours

nature
au ler mai
syndice
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pourront alors discuter
d'ancienneté;

de certai
d'accéder

possibilité de muter les employés con-
dans 1 fonctions disponibles en de-
l1'unité de négociation.

‘apne 7.02

a pied de
certains employé: l'employeur cc Le d'entrali-
ner les ' oyes les plus a iens pco leur per-
mettre d'accéder a d'autres fonctions disponi-
bles pour 1l'employeur, comprises ou non dans
1'unité de 2gociat n, pourvu gqu'ils soient

mesure d4d'accompli: s exigences norm

la téche

spositions
convient
paragraphe

tionnels

d'an-




sous-paragra

icuent pas

S prévus

L'employeur ne peut confier des travaux a con-
trat entralnant directement des mises a pied.







arbitra-
de

salaire pends & itée par ce témoi-

gnage.

décision de l'arbitre est exécutoire et lie
les parties. Celle-ci sera mise en vigueur dans

s quatorze (14) jours de la réception de la
sentence écrite de 1l'arbitre. Les frais et hono-
raires de 1'arbitre sont payés a parts égales
par les parties.

Une erreur technique ou cléricale dans la formu-
ation d'un grief & quelque stade que ce soit,
n'en entraine pas la nullité. Une telle erreur
peut étre corrigée en tout temps avant la prise
en délibéré.

Les parties peuvent, par une entente constatée
»ar écrit nrolonger les délais prévus au pré-
F 1 3 e | 4

sent article.
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un employé régu-
son ancienneté rétroagit alors a la

date de son dernier embauchage employé en
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période de probation bénéficie des dispositions

formuler de
de renvoi.

d'accumuler son ancienneté

pendant:

a) une mise a pied n'excédant pas trente (30)
jours;

b) une absence pour cause de maladie industriel-
le ou d'accident du travail contracté ou subi
alors gqu'il est a 'emploi de 1'employeur;

c) une absence pour cause de maladie ou d'acci-
dent, autres que celles prévues au sous-para-
graphe b), jusqu'a concurrence de six (6)
mois;

d) la période de
une suspension ou toute absence

b= A

Un employé perd son ancienneté

& =]

tances suivantes:

da
1

départ volontaire;

1

mise & pied pour une période excédant dix-

huit (18) mois:

pour cause de maladie une pério-
édant vingt-q i

défaut de au travail sans raison
valable, dans les sept jours de calen-
drier de la mise a la post par courrier
certifié, d'un avis de rappel au travail
trans ; a l'emplové a sa derniére adresse
connue

1e fonction
par la conven-
umulée au mo-
Sa nom
pour une

un




tous les cas de promotion, mutation, rétro-
gradation, mise a pied, réembauchage ou rappel
au -"1‘{1'-;'{«}1, 1'employeur accorde la préférence
.'m:-; l..Jlu, s ayant le plus d'ancienneté pourvu
gu’il it capable de r\..ls’ ir les exigences nor-
males la tdche et selon les modalités prévues
a la conventi[_m collective.

Lorsqu'il y a lieu de remplir un poste va-
cant, l'employeur doit afficher un avis indi-
quant cette vacance, pendant cing (5) jours
ouvrables; 1l transmest une copie de cet avis
au secrétaire du syndicat.

L'avis du poste va nt et affiché doit indi-
quer le titre de la fonction, la description

de la fonction (nature du travail), les attri-
butions caractéristiques, le lieu habituel

de travail = mome de 1l'affichage (localisa-
tion individuelle le nom du supérieur immé-
diat, ' éche > de salaire, le nom du respon-

candidatures doivent étre
yces delltaftichage,

période d'affichage, 1l'employeur

'employé de son choix a cette occupa-

& : ( D¢ afficha-
bles au sens du présent arti 2, ceux qui
sont dégagés ¢ occasion:

survenu par le




maintenu dans son nouveau
période d'e 1i, 11 est
faire aux xigences norma-

ériode, l'employé qui
égrer son ancien poste ou qui
réintégrer & la demande de 1l'em-
fait sans préjudice a ses droits
1cien poste. Dans le dernier
mployeur de prouver que

tisfaire aux exigences

fin de 1'affi-
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ployeur informe les candi-
att du nom de la personne
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Lorsqgue l'employeur a l'intention d'abolir un
poste, il en avise 1'employé concerné et le Syn-
dicat au moins trois (3) se ines avant la date

effective de abolitior noste

icienneté qu'un
peut le dépla-
i gences norma-
-ion ou

qua-
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l'echnici et te de laboratoires

La semaine réguliére de travail des techniciens
et appariteurs de laboratoires est de trente-

cing (35) heures parties en cing (5) jours de

travail ! ¢ r di inclusivement, ef-
fectuées entre 8h0 3 5 horaires des
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employé a aus eriodes de repos prévue

Lrarticlie 12,04, outefois par entente avec

'employeur, l'employé peut joindre ses deux

2) périodes de quinze (15) minutes
cermettre i

trente

particuliers existants

noraires
iture de la convention col
ctive, ceux-ci ne peuvent 8tre meodifiés &

d'entente écrite entre le syndicat et 1'em-




trava
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au taux et demi (150%) du salaire horaire
de l'employé concerné, pour toute heure de
travail effectuée en dehors a jo
réguliére de travail spécifiée

10 jusqu'a@ minuit; ou pendant

journée de repos de 1l'employé

sur une cédule rotative.

dans 1 départements ou i 2xiste un horaire
rotati le Lr“u\:ull 2cuté le dimanche, les
jours ri& féte & 1'intérie 5 cédules indi-
viduelles établies a l'article 10, de méme

que le travail exécuté en denors de 1'horaire
légérement modi f_ >révu au paragraphe 13.04

n'est pas considé 114 travail supplémen-

tairee, en autant \.;‘:‘ 1:: nombre d'heures tra-
vaillées n'excéde pas le nombre prévu pour
une journée réguliére de travail.

au taux double (200%) du salaire horaire de
l'employé concerné, p« -oute heure de tra-
vail effectuée en dehors de 2 journée régu-
liére de travail mentionn 2 1'article 10,
a compter de minuit j squ'au début de la jour-
née réguliére e 1'e

né.

au taux double

l'(.?.’!l}'_'JIlCJ"";' concert z

vail effectuée le jours de féte et le diman-
che, ou pendant la deu ime  journée > repos
de l'employé travaillant sur une cédule rota-
tive.
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Tout nouvel employé regoit le taux minimum de
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late anniversaire
! 5
1'employeur jusqu'a ce
naximumn leur classi
larticle 12.05.

R

ployé, pour lequel un salaire hebdomadaire
est fixé, a droit ce salaire, pourvu gu'il
soit requis de travailler pendant le nombre
d'heures prévu dans ses fonctions selon
cle 10. $'il travaille moins de ce nombre

semal

L.t temporair

: née, une fonc
taux horaire es supérieur a celui de sa propre
fonction, recoit le taux applicable a a fonc-

tion la mieux rémunéree

journée
fonction dent le
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bordereau du cheque de paie d indiquer
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IPC de décembre
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- maternité discontinu. Celle-
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1'employeur un préavis écrit de d (2) semai-
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La date des wvacances

chée le ler mai de

Si pour raison ou une autre, un employé
vient a itter le service de 1'employeur, il
a droit & une indemnité proportionnelle aux
jours de vacances accumnulés a date de son
départ;

L’employé, victime d'un accident subi ou d'une
maladie contractée dans 1'exercice de ses fonc-
tions ou & l'occasion travail, et non
rétabli pour la période fixée pour ses vacan
peut, s'il le désire, reporter ses es

date ultérisure convenue entre lui et 1!

ployeur.

S

CE
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=
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Les vacances annuelles doivent se prendre
le ler juin et le ler septembre de chaque
d moing d'entente contraire entre l'employé
1'employeur.

Lorsqu'une féte chbémée et payé

pargraphe 13.01, survient pendan

d'un employé, « (= ajoutée a la fin de sa
préiode de vacances, reportée e date ulté-
rieure, ou elle est payée -aux de salaire

régulier de 1'employé, choix de 1‘fem-
ployé.

crédits

vacances
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Avance de salaire
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ou regui:

la

ployeur autorise 1l'utilisation de
laver pour l'entretien des sarrau:
pettes et ) : U ombinaisons) qu'il four-
nit aux employés en autant qu'ils soient utili-
sés e usiv ant sur les lieux et pour le fins

Stements ainsi exigés ou f demeurent

1'employeur et 1 remplacement

it que sur remise du vieux véte-
! de force majeure. Il appar-
l'employeur de décider si un vétement
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SEMINAIRE DE QUEBEC

ECHELLES SALARIALES

FONCTION: 01-Cl -84

Agent de sécurité g $ 9.09
. Aide domestique L .82
. Aide général de cuisine : .82
Cuisinier, classe 3 5 .34
. Cuisinier, classe 2 . .04
Cuisinier, classe | ; .49
Conducteur de véhicules légers . 655
Electricien . 46
Gardien (portier) . .09
MaTtre-électricien ; .26
Manoeuvre (ouvrier d'entretien cl, 3) : 32

Mécanicien en tuvauterie (plomberie et
chauffage) .92 46

Menuisier-serrurier
Ouvrier certifié d'entretien
Patissier-cuisinier

Peintre
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SEMINAIRE DE QUEBEC
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Semipalre

AGENT DE SECURITE

Attributions caractéristiques:

L'agent de sécurité est affecté 3 la garde et 3 la surveil lance
des biens meubles et immeubles de l'institution et & la circulation de tout
véhicule 2 l'intérieur des cours et de tout individu & 1'intérieur des im-
meubles et sur les terrains.

.11 est également appelé a effectuer des rondes d'inspection selon
des horaires établis et il doit faire rapport 8 la direction de toutes irré-
gularités et de toutes défectuosités susceptibles de comporter des risques ou
des dangers de dommages & la propriété.

. Il a la responsabilité d'éconduire les intrus et de voir au
maintien de l'ordre et de la discipline en ce qui a trait a la circulation
des véhicules et des individus et 2 |'application des réglements de station-
nement, le tout selon les régles établies. 5

11 peut également &tre appelé 3 l'occasion a remplacer le gardien-
portier, 3 agir comme gardien de terrain de stationnement, a effectuer des
dépdts aux banques et 2 accomplir toute autre tdche conrexe.

Quaiifications requises:

1- Avoir complété des études élémentaires;

2- Pouvoir rédiger des rapports simples, avoir des notions
élémentaires des régles de sécurité de la propriété et
de la sécurité routiéere;

3- Posséder une treés bonne condition physigue spproprige 23
la fonction.
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AIDE DOMESTIQUE

NATURE DU TRAVAIL

Le role principal et habituel de 1 employe de cette classe comporte
1'exécution de travaux domestiques mineurs ayant trait @ la propreté et
au bon &tat des bureaux et des autres locaux de 1'institution. Il exerce
generalement ses fonctions sous la surveillance et selon les directives
d'un ouvrier d' entret1en de niveau plus &levé ou d'un contremaitre.

QUALIFICATIONS REQUISES

Aucune qualification specifique n'est requise.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

L'aide-domestique époussette, nettoie, lave et cire le mobilier et les:
boiseries; passe 1'aspirateur sur les _tapis; balaie les parquets; range

les meubles 18gers; vide les paniers & rebuts et les cendriers; lave les
vitres et les tableaux.

Au besoin, i1 accomplit toute autre t3che connexe.
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AIDE GENERAL DE CUISINE

NATURE DU TRAVAIL

Le role principal et habituel de 1'employd de ce corps d'emploi consiste 3
effectuer des travaux simples dans une cuisine ou une cafetéria, comme
1'entretien des locaux et de 1'E@quipement, la manutention et le transport
des vi¥res, des aliments et des ustensiles, ainsi que la préparation des
plats et le service @ la cafétéria. :

QUALIFICATIONS REQUISES

Aucune qualification spécifique n'est requise.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

Les travaux de 1'aide général de cuisine comportent notamment:

- la preparation simple des aliments (peler et couper les 1&gumes, cou-
per les fromages et les viandes, réchauffer les mets prépares, etc); -

- la préparation de portions d'aliments et de plats;
- 1'aide @ la préparation des digtes;

- le service au comptoir ou le service dans un petit restaurant ou un
casse-croute;

- le montage, le démontage et le nettoyage des tables:

- la manutention des chariots et le transport des aliments de 1'entrepdt
a la cuisine;

- le lavage des chaudrons lourds et 1'alimentation des machines 3 laver
la vaisselle;

- le nettoyage des lieux de travail, des chambres froides et 1'enléve-
ment hors de la cuisine des ordures menageres. :

L'aide général de cuisine peut agir 3 titre de caissier dans une cafétéria
ou a titre de préposé aux machines distributrices.

Au besoin, i1 accomplit toute autre t3che connexe.



CUISINIER, CLASSE III

NATURE DU TRAVAIL

Le role principal et habituel dell‘employé de cette classe consiste a

participer @ tous les travaux simples d'un cuisinier de classe supérieure-*
dans -1a preparation et la cuisson des aliments.

QUALIFICATIONS REQUISES

Exgérience

Avoir au moins un (1) an d"experience dans un emploi d'aide genera] de
cuisine ou dans un emplo1 equivalent.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

Le cuisinier classe III prepare et cuit les aliments et peut &tre appelé
a collaborer @ la préparation de menus &quilibrés.

I1 participe @ la coupe des viandes, a la préparation des pbtages, des
salades et des sauces ainsi qu'a la preparation et 3@ la confection des .
patisseries et des desserts.

11 doit surveiller le niveau de ses inventaires et soumettre les réquisi-

tions nécessaires. I1 peut €galement Etre responsable de la réception et
de la verification des marchandises livrées et de leur conservation.

Au besoin, il participe au service des aliments au comptoir.

I1 voit @ la propreté et & 1'entretien de son secteur de travail a1ns1
que de 1'equipement et de 1' ameublement utilises.

Au besoin, i1 accompiit toute autre tache connexe.




CUISINIER, CLASSE II

NATURE DU TRAVAIL

Le r6le principal et habituel de 1° employé de cette classe consiste soit

a assister un cuisinier classe I, soit & assumer la reSponsab111te d'une
cuisine et d'une cafétéria servant moins de 75,000 repas par année.

QUALIFICATIONS REQUISES

Expérience

Avoir au moins deux (2) annges d'expérience dans un emploi de cuisinier.

Connaissances pratiaues

Connaitre les techniques de base en art culinaire et une variéte de
recettes standards.

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

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

Le cuisinier classe II prépare et cuit les aliments et peut Etre appeld a
collaborer @ la préparation de menus equilibrés particuliérement en sug-
gérant un mode d'utilisation rationnelle des stocks ainsi que les moyens
d'utiliser les restes de certains mets.

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

I1 doit surveiller le niveau de ses inventaires et soumettre les requisi-
tions necessaires en temps utile; il peut egalement 8tre responsable de
1a réception et de la vérification des marchandises livrées et de leur
conservation par la suite. Il participe aux inventaires réguliers.

Selon ies besoins, il peut participer au service des aliments au comptoir
et, 2 1'occasion, preparer certains mets spéciaux.




IT voit @ la proprete et @ 1'entretien de son secteur de travail ainsi
que de 1'équipement et de 1'ameublement utilises.

A titre de responsable d'une cuisine et cafétéria, ses activités sont les
mémes que celles decrites pour le cuisinier classe I.

Au besoin, i1 accomplit toute autre t3che connexe.




CUISINIER, CLASSE I

NATURE DU TRAVAIL

Le role principal et habituel de 1'employé de cette classe consiste & as-
sumer la responsabilité 2 titre de chef cuisinier, de la bonne marche
d'une cuisine et d'une cafétéria servant plus de 75,000 repas par année.

Ces emplois comprennent notamment, en plus de la préparation et -de la
cuisson des aliments:

= la coordination du travail du personnel affecte & la cuisine et 3 la
cafeteria,

la participation @ la préparation et au contrdle du budget, a 1'appro-
visionnement, a la fixation du prix des repas,

1'inventaire permanent des vivres et denrées en réserve.

QUALIFICATIONS REQUISES

Expérience

Avoir au moins quatre (4) années d'expérience dans un emploi de cuisi-
nier classe Il ou dans un emploi equivalent.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

-
Le cuisinier classe I coordonne les activités de tous les employés affec~ .
tés a la cuisine et fixe les horaires en conséquence.

I1 assure la gestion de la cuisine (budget, prix, approvisionnement).

I1 prépare des menus equilibrés selon les normes de la digtétique.

11 effectue un controle rationnel de la distribution des aliments et un
inventaire périodique des approvisionnements.

I1 assure 1'utilisation rationnelle des aliments et la rotation des

stocks de victuailles afin d'éviter la repetition trop fréquente des
mets.

I1 voit a 1'entrainement du personnel moins expérimente.

Au besoin, i1 accomplit toute autre tache connexe.
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CONDUCTEUR DE VEHICULES LEGERS

NATURE DU TRAVAIL

Le role principal et habituel de 1'employé de cette classe consiste a
conduire une automobile, une camionnette, un minibus, un fourgon ou tout
véhicule similaire ayant une capacité de moins de quatre mille cinqg cents
(4500) kilos (P.V.B.) pour le transport de personnes, de marchandises,
d'outils, d'équipement ou de matériaux; i1 travaille au chargement et au

déchargement de son véhicule, tout en respectant les normes de sécurité
existantes.

QUALIFICATIONS REQUISES

Connaissances pratiques

Etre capable d'utiliser des formulaires (de livraison, de réception ou
d'expédition). :

Avoir des connaissances elémentaires de la mécanique des véhicules légers
et des differents modes d'entretien préventif requis.

Autres exigences

Détenir un permis de conduire de 1a categorie approprige.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

Le conducteur de vehicules légers est affecté & la conduite de véhicules
comme une automobile, une camionnette, un minibus, etc.

I1 doit voir @ ce que son vehicule soit'propre et en bonne condition de
roulement (nettoyage, lavage, plein d'essence). I1 doit effectuer une
verification quotidienne (ou selon toute autre fréquence prescrite) de

1'état de son vehicule et il doit rapporter toute defectuosité consta-
tee.

IT doit tenir un calendrier de route et rediger, au besoin, des rapports
sommaires de certaines activites reliees a 1'execution de son travail.

Au besoin, il accomplit toute autre tachke connexe.




ELECTRICIEN

NATURE DU TRAVAIL

Le role principal et habituel de 1'employé de cette classe consiste a ef-
fectuer des travaux d'installation, de reparation et d'entretien de sys-
temes electriques.

QUALIFICATIONS REQUISES

Formation

Détenir un cert1f1cat de qualification valide et reconnu par 1'autorite
compétente, avec champ de spécialisation en electricitg, ou détenir une
licence "C" en e@lectricité valide et reconnue par 1'autorité competente,
émise par le ministére du Travail et de la Main-d'Oeuvre.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

L'@lectricien effectue tous travaux d'installation, de raccordement, de
detection et d'identification de troubles, des travaux de réfection, de
modification, de reparation et d'entretien de tout systéme de conduction
composé d'appareils de canalisation, d'accessoires et autres apareillages
pour fins d'eclairage, de chauffage, de force motrice et de tout systeme
de communication, de commutation et de transmission.

I1 fait des entrées electriques de tout voltage et de tout ampérage; il
monte les panneaux de distribution, pose des conduits en surface ou dans
les murs, les planchers et les plafonds, passe les fils et fait les rac-
cordements nécessaires. 11 procéde & 1'installation, a 1"entretien et a
la reparation d'equipements electriques varies tels que moteurs, trans-
formateurs, interrupteurs, chauffe-eau, systeéme de chauffage, vent11a~
teurs, climatiseurs.

L'8lectricien est parfois appel® @ coordonner des travaux effectugs par
des ouvriers moins experimentes ou non specialises.

Au besoin, i1 accomplit toute autre t3che connexe.
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GARDIEN (PORTIER)

NATURE DU TRAVAIL

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

QUALIFICATICNS REQUISES

Connaissances pratiaques

Etre capabla de rediger des rapports simples.

Avoir des notions elémentaires des régles de sécurite.

ATTRIBUTICNS CARACTERISTIQUES

Le gardien est appelée a effectuer des rondes d'inspection, selon des
horaires prédeterminés et il doit faire rapport @ la direction de toutes
irrégularités et de toutes défectuosités susceptibles de comporter des
risques ou des dangers de dommages a la propriéta.

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

Dans 1'accomplissement de ses fonctions, i1 doit maintenir au besoin
T'ordre et 1a discipline, répondre aux appels teléphoniques, transmettre
les messages et les documents qui lui sont confies, opérer la console té&~

. Iéphonique et le systéme d'intercommunication.

Le gardien peut 8galement Btre appele & agir en qualité de portier, de
veilleur de nuit, de gardien de terrain de stationnement, etc. '

Au besoin, i1 accomplit toute autre t3che connexe.
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MAITRE-ELECTRICIEN

tﬁf

NATURE DU TRAVAIL

m——

Le role principal et habituel de 1'employé de cette classe consiste 3@ as-
sumer la responsabilité de travaux d'é@lectricité et d'exercer les fonc-
tions les plus complexes. :

QUALIFICATIONS REQUISES

Formation

enir la licence "A-2" de maitre-&lectricien emise par les Bureau des

vet
Examinateurs tElectriciens.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

Le maitre-électricien exerce géneralement les memes fonctions que 1'Elec-
tricien, ses qualifications lui permettant toutefois de les exercer avec
plus d'autonomie et d'exécuter les travaux les plus complexes.

Le maitre-&lectricien doit, en plus, etre requis d'assumer, en partie cu
totalite, 1a responsabilité des travaux de réfection, de modification
de réparation des installations electriques du collgge.

besoin, i1 accomplit toute autre tache connexe.




MANOEUVRE (Ouvrier d'entretien classe 3)

NATURE DU TRAVAIL

Le role principal:- et habituel de 1'employé de cette classe comporte

1'execution de travaux d'entretien ménager, physique et -préventif des

terrains, des piscines, des bdatiments, des equipements et des travaux de

réeparation mineure. I1 comporte &galement la manutention et le transport
de marchandises, de mobilier et d'autre matériel, selon les directives

d'un contremaitre ou d'un ouvrier qualifié, et genéralement, sous 1la

surveillance d'un de ces derniers.

QUALIFICATIONS REQUISES

Aucune qualification spécifique n'est requise.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

Le manoeuvre effectue des travaux visant @ assurer la proprete des lieux
et le bon etat de 1'equipement. 3

Au titre de la propreté des lieux, il exerce géneralement 1'ensemble des
taches suivantes: balayer, laver, nettoyer et cirer s'il y a lieu, les
murs, les plafonds et les planchers des divers locaux, y compris des sal
les de toilette et des salles d'equipements sportifs; tant @ 1'extérieur
qu'd 1'inteérieur, i1 ramasse et dispose des rebuts et lave les vitres; i
1'extérieur, i1 tond le gazon, ramasse et dispose des feuilles mortes et

enléve la neige des toitures, des entrees, des trottoirs et des aires de
jeux. - -

Au titre de 1'entretien physique et préventif, il remplace les ampou1es,
les fusibles; il enléve, pose et range les doubles fenBtres; 1'hiver, il

. sable le< trottoirs; i1 effectue tout genre de travaux de réparation
mineure.

Au besoin, il effectue des travaux d'entretien des piscines et des ins-

tallations adjacentes, tels que le nettoyage complet de la piscine, 1'en-
tretien des filtres, des carrelages, des parois, des grilles des ecumoi-

res et des tamis intercepteurs et des autres equipements. [1 vérifie ré-
guliérement les tremplins et soumet 1'eau aux essais du pH et du chlore

residuel libre et voit a utiliser les produits chimiques requis.
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A 1'occasion, il peut seconder 1'ouvrier qualifié en manipulant les ob-
jets lourds et les matériaux, en tenant des pigces dans une position.de-
terminee, en nettoyant et fournissant les outils requis.

Dans 1'accomplissement de ses fonctions, le manoeuvre peut €tre appelé &
dresser et demonter des échafaudages, a déplacer du mobilier, &
manutentionner, a transporter et a entreposer des marchandises et des
matériaux, a opérer de 1'équipement requis tels qu'un monte-charge, une
cireuse et un chasse-neige domestique.

I1 peut agir comme homme de service dans un garage.

Au besoin, i1 accomplit toute autre tache connexe qui n'exige pas la
compétence d'un ouyrier specialise.
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MECANICIEN EN TUYAUTERIE

NATURE DU TRAVAIL

Le role principal. et habituel de 1' employé de cette classe consiste a ef-
fectuer des travaux de vérification, de réparation, d'entretien, de modi-
fication et d'installation dans les domaines de la plomberie, du chauffa-
ge, des briileurs @ 1'huile et des gicleurs automatiques.

QUALIFICATIONS REQUISES

Formation

Détenir un certificat de qualification valide et reconnu par 1'autorité
compétente avec champ de spec1allsat1on en tuyauterie ou détenir une 1i-
cence (valide et reconnue par 1'autorité compétente) de compagnon mécani-
cien en tuyauterie comportant au moins 1'une des mentions suivantes appro-
priees a la fonction: plomberie et chauffage, chauffage et brileurs &
1'huile, plomberie et gicleurs.

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

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

N L L S AP E—

Le mécanicien en tuyauterie repare ou remplace la tuyauterie et installe
les accessoires neufs qui entrent dans la modernisation des systémes de
plomberie. I1 relie les canalisations domestiques d'air, d'eau, d'E&goit
et de gaz aux reseaux d'alimentation et de renvoi. 11 debouche Tes
éviers, les bassins, les douches, les urinoirs, les cabinets. I1 assure.
le bon entretien de la tuyauterie, des robinets, des valves et des autres
accessoires. Il procede a la mise en opération et & la fermeture des sys-
témes de promberie dans les endroits ouverts au public durant certaines
saisons. Il perce ou fait percer des ouvertures pour les tuyaux dans les
murs ou les planchers. 11 cintre, coupe, alése et fait le filetage des
tuyaux, les installe et les raccorde; il procéde @ diverses epreuves en
vue de determiner 1'@tanch@ité du systeme.

Le mécanicien en tuyauterie installe, remplace, répare et raccorde des ca-

- nalisations a vapeur ou a eau chaude. I1 monte et installe des appareils

de chauffage 3@ eau chaude. I1 nettoie ou fait nettoyer les canalisations
a 1'intérieur des chaudiéres et effectue tous autres travaux que requiert
1'entretien régulier des finstallations.
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MENUISIER - SERRURIER

NATURE DU TRAVAIL

e

Le role principal et habituel de 1'employé de ce corps d'emploi consiste &
effectuer des travaux de transformation, de réparation, de construction de
charpentes, de finition et d'autres travaux de menuiserie & partir de ma-

teriaux en bois, en métal, ou autres, avec des outils manuels ou mécani-
ques.

QUALIFICATIONS REQUISES

Formation

Détenir un certificat de qualification valide et approprié @ la fonction.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

Le menuisier est appele & effectuer des travaux généraux de charpente et
de finition ainsi que tout autre travail tel que:

- il montage et le démontage de coffrage pour b&ton;
la fabrication, 1a mise en place et le démontage des echafaudages;
Ta pose des bortes, des cadres de portes, des serrures, des barillets
de serrrures, d'isolant, de vitres, de carreaux acoustiques sur pla-
fonds fixes ou suspendus (et les travaux preéliminaires), la pose et la
réeparation des parquets, 1'installation de fenétres; :
1'installation et le déplacement de murs-rideaux de méfal ou de bois;

la fabrication et la réparation de meubles, d'armoires, de tablettes
ou d'autres ouvrages en bois ne relevant pas de 1'ébénisterie.

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

Le menuisier est parfois appele & coordonner des travaux effectues par des
ouvriers moins experimentés ou non specialises.

Au besoin, i1 accomplit toute autre tache connexe.




OUVRIER CERTIFIE D'ENTRETIEN

NATURE DU TRAVAIL

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

QUALIFICATIONS'REQUISES

Formation et experience

Détenir un certificat de qualification valide pour 1'exercice d'un métier,
plus une expérience pertinente de quelques années dans une varieté de tra-
vaux propres a plusieurs autres metiers.

Connaissance pratiques

Avoir une connaissance pratique des techniques propres a plusieurs métiers
reliés au secteur de 1'entretien général et du fonctionnement d'un certain
nombre d‘outils mécaniques ou &lectriques.

ATTRIBUTIGNS CARACTERISTIQUES

L'ouvrier certifie d'entretien exerce ordinairement son activite dans des
endroits ou il ne serait ni pratique ni nécessaire de faire appel de fagon
continue 3@ plusieurs ouvriers specialisés. 11 s'adonne 3@ des travaux
d'entretien généeral tels que la reparation ou la réfection de batiments,
d'installations sanitaires, d'installations macaniques simples. 11 peut
aussi €tre appelé a@ s'occuper de 1'entretien préventif de 1'equipement.

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

Au besoin, i1 accomplit toute autre tdche connexe.
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EATISSIER - CUISINIER

NATURE DU TRAVAIL

Le role principal et habituel de 1'employg de ce corps d'emplois consiste
a confectionner des patisseries et d'autres desserts comme elements de
menu ou comme collation, @ partir de directives générales ou dans le cas
de desserts speciaux, selon les directives du responsable.

QUALIFICATIONS REQUISES

Expérience

Avoir au moins deux (2) annees d'experience pertinente aux attr1but10ns
caractéristiques de 1'emploi.

Connaissances pratiques

Avoir une connaissance des techniques de base en art culinaire et d'une
variete de recettes standards.

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

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

Le patissier choisit les ingredients, les mesure, les pése, les melange;
il fonce les moules et les plats avec du papier ou des graisses; il cuit
les desserts et patisseries; il prépare les crémes et les sauces diverses
qui les accompagnent; i1 effectue les glagages, 1es enrobages et les de-
corations. Il divise en portions les aliments-qu'il a prépares et les
place en etalage ou au réfrigérateur.

Le patissier entretient, nettoie et tient en bon etat de service les us-
tensiles et les pieces d'equipement de son service.

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

Au besoin, i1 accomplit toute autre tache connexe.

Peut avoir a exécuter conjointement les attributions. caractéristiques d'un
cuisinier classe 2,




PEINTRE

NATURE DU TRAVAIL

e

Le role principal et habituel de 1'employé de ce corps d'emploi consiste &
effectuer des travaux de peinture, de vernissage, de teinture et d'autres
travaux analogues, sur les surfaces extérieures ou intérieures des bati-
ments, sur des charpentes métalliques et sur des pieces d'ameublement.

QUALIFICATIONS REQUISES

Formation

Détenir un certificat de qualification valide et approprig a la fonction.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

Le peintre effectue les travaux relies @ la réparation et a la préparation
des surfaces & peindre. 11 peut effectuer le remplissage des joints de
planches murales ainsi que la reparation de fissures sur le platre.

I1 effectue les préparations et les melanges de peinture, de vernis et de
teinture et enduit les surfaces de ces substances.

I1 peut Btre appele a effectuer la pose des papiers-tentures et des autres
materiaux analogues.

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

11 dresse ou fait dresser les echafaudages necessaires @ 1'execution de
son travail.

Le peintre est parfois appele & coordonner des travaux effectues par des
ouvriers moins expérimentes ou non specialises.

Au besoin, il accomplit toute autre tdche connexe.




AGENT DE BUREAU, CLASSE II

YATURE DU TRAVAIL
"

e role principal et habituel de 1'employé de cette classe consiste 3 ef-

fectuer une varieté .de travaux administratifs selon des méthodes et pro-
cédures etablies. :

QUALIFICATIONS REQUISES
scolarité '_
Avoir compl&té un secondaire IV, avec option approprige, ou détenir un

diplome ou une attestation d'&tudes dont 1'gquivalence est reconnue par
1'autorite compétente.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

L'agent de bureau classe II, en général, compléte des formules, des ré-
quisitions ou des piéces justificatives simples et tient 3 jour un sys-
teme de documentation et de fichiers. En qualité de t&léphoniste-récep-
tionniste, i1 regoit et transmet les appels t&léphoniques et fournit des
renseignements d'ordre général au téléphone ou au comptoir. Dans 1'ac-
complissement de ses fonctions, il dactylographie avec exactitude tous
genres de textes, a partir d'enregistrement ou de documents dactylogra-
phigs ou manuscrits.

Dans un centre de documentation, i1 exécute un ensemble de travaux relids
3 1'apprét et & la circulation des volumes, films, etc. ainsi qu'a la
préparation et @ 1'expédition des avis de retard, i la perception des
emendes, a la réparation des pigces avariées et au rangement dans les
rayons.

Dans le secteur de la comptabilitd, & 1'aide d'une machine comptable ou
Manuellement, i1 enregistre sur cartes ou bordereaux des transactions
Commerciales telles que les factures, les etats de compte et la paie des
&mployés et verifie 1'exactitude de ces entrées.

En géneéral, i1 vérifie des listes et des documents suivants des directi-

Yes précises; i1 expédie et transmet des lettres-types et accusés de ré-

Ception; i1 prépare et compile des donnges statistiques; pour ce faire,
Peut utiliser les machines de bureau mises a sa disposition.

Dans 1'exacution de ses fonctions, i1 peut Etre appele 3 utiliser un
terminal informatique. :

Au besoin, i1 accomplit toute autre tache connexe.




AGENT DE BUREAU, CLASSE I

NATURE_DU_TRAVAIL

Le role principal et habituel de 1'employe de cette classe consiste & ac-
complir un ensemble de travaux administratifs selon des méthodes et pro-
cédures de nature relativement complexe.

QUALIFICATIONS REQUISES

Scolarite et experience

Avoir compl&té un cours secondaire VY, avec option approprige, ou détenir
un diplome ou une attestation d'études dont 1'équivalence est reconnue

par 1'autorité compétente et avoir au moins une (1) année d'expgrience
pertinente.

Autres exigences

Posséder, si nécessaire, des connaissances pratiques relatives au secteur
d'activiteés.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

L'agent de bureau classe I effectue des tdches qui portent notamment sur

la vérification des donnges inscrites sur les factures, bons de commandes
et bons de livraison; i1 confronte les piéces pour s'assurer du respect

des normes et des procedures: Au besoin, i1 peut effectuer certains

achats de valeur relativement peu eleveée. Si néecessaire, i1 communique

avec des gens de 1'interieur ou de 1'extérieur du collége afin de

clarifier ou de rectifier la teneur de certaines pigeces, de transmettre

les décisions prises par la direction ou de faire connaitre les normes et
les réglements; il peut codifier les dépenses et les identifier par

service et par catégorie; il peut egalement effectuer d'autres opérations
Comptables de nature relativement complexe.

Dans un autre secteur d'activités, i1 effectue des t3aches portant sur la

vérification des heures travaillgées, le calcul de la rémunération de base
Ou additionnelle et des déductions & effectuer en accord avec les regles

etablies. I1 peut &tre appelé @ tenir le registre d'assiduité du person-
nel et 3 effectuer divers travaux relatifs aux caisses de congés de mala-
die, aux vacances et aux congés sociaux.
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9ans un centre de documentation, i1 accomplit des travaux tels que véri-
fication et intercalation de fiches, vérification de bons de commandes,
de listes d'echanges, de réquisitions et de factures. 11 peut effectuer
certains travaux administratifs religés au catalogage. Au besoin, il
exerce une surveillance dans les locaux du centre de documentation et ré-
pond aux demandes de renseignements.

pe fagon générale, il tient 3 jour les dossiers et les registres divers
concernant le travail accompli, effectue la correspondance inhérente &
son travail et peut se voir confier un travail relativement specialiseé.
Ainsi, dans le secteur des statistiques, i1 &tablit des releveés a partir
d'informations disponibles ou qu'il doit recueillir au préalable, le mode
de compilation etant relativement complexe. De méme, selon les procédu-
res et echeanciers &tablis, i1 peut €tre affecte 2 la mise 2 jour, 2 la

“verification et @ 1a correction de divers fichiers informatiques.

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

Dans 1'execution de ses fonctions, il peut &tre appelé & utiliser un
terminal informatique.

Au besoin, il accomplit toute autre t3che connexe.
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SECRETAIRE

NATURE DU TRAVAIL

Le role principal et habituel de 1'employée de cette classe consiste é
remplir les fonctions de secretaire auprés du personnel professionnel,
personnel de gérance ou du personne] de cadre du collgge, autre que Ce1u1
jdentifie dans la classe de secreta1re de direction, ou des fonctions de
steno-secrétaire @ 1'interieur d'un centre de sténographie et de
dactylographie.

QUALIFICATIONS REQUISES

Scolarite

Avoir complété un cours secondaire V, avec option appropriée, ou détenir
un d1plome ou une attestation d'études dont 1 equivalence est reconnue
par 1'autorite compétente.

Connaissances pratiques

Connaitre la sténographie, la dactylographie et la disposition des
textes. 1

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

\

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

dad et o

]

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

- transcription avec exactitude (@ la machine @ ecrire) de textes et de
lettres a partir de notes sténographigées, d'enregistrements sur rubans
ou de manuscrits;
tenue @ jour de dossiers et de registres;
communications teéléphoniques de renseignements d'ordre général;

redaction de lettres-reponses de type simple;

recherche et cueillette de renseignements a inclure dans des rapports
et dans la correspondance;

~ polycopie et photocopie.

Dans 1'execution de ses fonctions, il peut etre appele 3 utiliser un
terminal informatique.

Ay hacrin i1 arrnanlit toute autre t3che connexe.




APPARITEUR  (Aide-technique)

NATURE DU TRAVAIL

Le role principal et habituel de 1'employé de ce corps d'emplois consiste
3 assister le personnel enseignant, le personnel technique et les etu-
diants en mettant @ leur disposition le matériel necessaire a la realisa-
tion d'expériences et d'activités relatives aux matiéres enseignées en
laboratoire, en atelier ou en stage.

QUALIFICATIONS REQUISES

Scolarité
Avoir compl@&t@ un cours secondaire V, avec option appropriée a la fonc-

tion, ou detenir un diplome ou une attestation d'études dont 1'équivalen-
ce est reconnue par 1'autorite compétente.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

L'appariteur exécute des travaux d'étiquetage, d'identification, de clas-
sification et d'entretien du matériel de laboratoire. 1I1.effectue les
réparations courantes des instruments et en fait le calibrage. Il fait
le triage et la mesure sommaire d'echantillons. I1 monte et demonte les
appareils et les instruments de laboratoire et prépare tout le matériel
exige pour les seances de laboratoire, de stage ou d'atelier.

I1 tient 1'inventaire du matériel, prépare des réquisitions et sur recep-
tion du matériel i1 s'assure qu'il est bien conforme aux spécifications
inscrites dans la requisition. :

L'employé de ce corps peut &tre affecté a un’service d'audio-visuel et
peut collaborer d@ 1'integration des techniques audio-visuelles i
1'enseigriement; pour ce faire, il informe les enseignants et les
etudiants des possibilites offertes par le service, leur explique le
maniement des differents appareils de production et leur procure 1la
documentation audio-visuelle demandée telle que rubans magnetiques et
diapositives. I1 participe @ la production de certains documents
audio-visuels tels que diapositives, diaporamas. Il récupére le materiel
prété et, au besoin, repare les films.

3 e e s R S R

Au besoin, i1 accomplit toute autre t3che connexe.
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TECHNICIEN EN AUDIO-VISUEL

NATURE DU TRAVAIL

Le role principal et habituel de 1'employe de ce corps d'emplois consiste
a procurer une assistance techn1que aux différents services du collége
en participant au choix d'appareils et d'instruments audio-visuels ou
autres et en assurant le fonctionnement et 1'utilisation rationnelle de
ceux-ci. De plus, 1'employe de ce corps peut €tre appele a executer une

variété de travaux techniques dans le domaine de la production
audio-visuelle.

QUALIFICATIONS REQUISES

Scolarite

Détenir un diplome d'&tudes colleégiales avec champ de spécialisation ap-
proprie, ou detenir un diplome ou une attestation d'etudes dont 1'équiva-
lence est reconnue par 1'autorité competente.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

Le technicien en audio-visuel participe au choix de nouveaux appareils en
effectuant des essais et en fournissant son appreciation; il peut colla-
borer @ 1a préeparation des cahiers de charge lors d'achat de materiel.

I1 etudie le fonctionnement et 1'utilisation des appareils afin de Tes
adapter a des besoins spécifiques.

IT1 procéde 3@ une ver1f1cat10n periodique des appare115 et du matériel
utilises dans le domaine de 1' aud10—v1sue1, et lorsqu'il y a une defec-
tuosite, il effectue les réparations necessaires.

I1 peut contrdler la distribution et la recupération des appareils et
instruments audio-visuels ou autres.

31 necessaire, il voit a la tenue de 1'inventaire du matériel et prepare
les requisitions.

Au besoin, i1 peut demontrer le fonctionnement des appareils.

Dans le domaine de la preduction audio-visuelle, il ex@cute divers genres
de travaux, tels que decoupage technique, prise de vue, prise de son,
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eclairage, montage, enregistrement, lettrage. 11 exécute les operations
de raccordement et d'aiguillage nécessaires 3 la diffusion, au repiquage
et a 1'enregistrement des documents audio-visuels. 11 peut agir comme
responsable technique lors d'enregistrement au studio de télévision.Il
peut egalement agir en qualité de photographe.

I1 peut Etre appel@ @ initier des techniciens moins expérimentés de meme .
qu'ad coordonner le travail de personnel de soutien dans les tdches accom-
plies par ce personnel, relativement @ la réalisation de programmes d'n-
perations techniques dont il est responsable.

Au besoin; il accomplit toute autre t3ache connexe.




TECHNICIEN EN DOCUMENTATION (Bibliotechnicien)

NATURE DU TRAVAIL

Le role principal et habituel de 1'employé de ce corps d'emplois consis-
te a réaliser des travaux techniques ayant trait @ 1'organisation et au
fonctionnement d'un ou de centres de documentation: bibliothéques, au-
dio-videothéques, etc. Dans son travail 1'employé de ce corps peut four-

nir une assis@ance teghnique au personnel professionnel affecté au centre
de documentation de méme qu'aux usagers.

QUALIFICATTONS REQUISES

Scolarité
Détenir un diplome d'etudes collégiales avec champ de spec7a11sat1on ap-

proprie, ou détenir un d?plome ou une attestation d'études dont 1'equiva-
lence est reconnue par 1'autorité compétente.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

Le technicien en documentation est appelé notamment & effectuer les tra-
vaux techniques de classification et de recherche, @ cataloguer les ou-
vrages, a verifier les adressas bibliographiques et les prix dans les bi-
bliographies du commerce et les catalogues d'editeur, a superviser le
controle des paiements et des reabonnements et @ surveiller la reliure
des periodiques et autres documents. A intervalles et dans le cadre de
¢ politiques definies, i1 participe aux opérations d'evaluation et d'élaga-
" ge des livres et autres documents du centre de documentation.

I1 initie 1a client&le quant 3@ 1'aspect technique de 1'utilisation du fi-
chier et des ouvrages de consultation et peut la diriger vers les sec~
tions appropriées du centre de documentation.

IT peut &tre appe1e a 1n1tler des techniciens en documentation moins ex-
périmentés de méme qu'ad coordonner le travail de personnel de soutien
dans les taches accomp11es par ce personnel, relativement a la realisa-
tion de programmes d'opérations techniques dont il est responsable.

Au besoin, i1 accomplit toute autre t3che connexe.




Nature du travail:

Le rdle principal de 1'employé de ce corps d'emplois consiste & déve-
lopper ou 3 adapter et 3 appliquer les techniques et procédures rela-
tives @ l'organisation et 3 la réalisation des activités éducatives,
notamment dans les domaines suivants: 1l'inscription et 1'admission
des éléves, la programmation des horaires, |'évaluation du rendement
(examens), les absences et retards des éleves, les absences des ensei-
gnants et la suppléance.

Qualifications requises:

Détenir un diplome d'études collégiales, avec champ de spécialisation
approprié, ou détenir un dipléme ou une attestation d'études dont
l'équivalence est reconnue par |'autorité compétente; étre rapide et

exact en dactylographie et avoir une parfaite connaissance du frangais
parlé et écrit. .

Attributions caractéristiques:

Le technicien en organisation scolaire prépare les formules requises
pour l'inscription et 1'admission des éléves et est responsable de la
compilation des statistiques qui en découlent.

Il prépare les formules d'avis de départ des éléves et les communique -
aux intéressés.

Il met au point et applique les techniques appropriées concernant la
programmat ion des horaires des éléves, des enseignants, des spécialis-
tes et des locaux.

Il participe & la programmation des horaires et 3@ l'organisation des
examens et des autres formes d'évaluation et, en particulier, il appli-
que les procédures relatives @ l'inscription des éléves aux examens du
ministére de 1'Education.

11 peut se voir confier le développement et 1'application des techniques
appropriées concernant le contréle des retards, 1'absence des éléves et
la suppléance des enseignants.

11 peut &tre appelé & fournir une assistance technique aux autres tech-
niciens et au personnel de direction.

11 peut &tre appelé & initier des techniciens moins expérimentés de méme
qu'a coordonner le travail de personnel de soutien, notamment de secré-
tariat, dans les tdches accomplies par ce personnel, relativement & la
réalisation de programmes d'opérations techniques dont il est responsable.

Au besoin, il accomplit toute autre tache connexe.
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TECHNICIEN DE TRAVAUX PRATIQUES

NATURE DU_TRAVAIL

Le role principal ‘et habituel de 1'employé de ce corps d'emplois consiste
3 assister le personnel enseignant dans la preparation, la présentation,
1a surveillance et 1'evaluation des travaux de laboratoire, de stage ou

d'atelier.

QUALIFICATIONS REQUISES

Scolarite

Détenir un diplome d'etudes ca11eg1a1es avec champ de spec1a11sat1on ap-
proprié, ou détenir un d1p10me ou une attestation d'@tudes dont 1'équiva-

~ lence est reconnue par 1'autorite compétente.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

Le technicien de travaux pratiques exerce, selon les besoins, des fonc-
tions de demonstrateur, de moniteur, d'instructeur et de répetiteur.

I1 procéde au montage des appareils et des instruments de laboratoire et
préepare le matériel exigé pour les seances de laboratoire, d'atelier ou
de stage; il peut participer au choix de tels appareils et instruments et
il en assure le fonctionnement ainsi qu'une utilisation rationnelle. I
etud1e le fonctionnement et 1'utilisation des appareils af1n de les adap-
ter & des besoins specifiques; il en fait egalement le calibrage et.est
charge de 1'entretien et des réparations a effectuer sur de tels appa-
re1ls ainsi que, au besoin, sur certains 1nstruments et outils electro-
mecan1ques de laboratoire. I1 voit, au besoin, a la tenue de 1'inventai-
re du materiel et @ la préparation des réquisitions.

I _peut 8tre appele i initier des techniciens moins experimentes de méme
qu'a coordonner le travail de personnel de soutien, notamment d' appar1-
teurs, dans les taches accomplies par ce personnel relativement a la rea-
lisation de programmes d'operations techniques dont il est responsable.

Au besoin, i1 accomplit toute autre tidche connexe.
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ANNEXE 'C-1"

LETTRE D'ENTENTE ENTRE: LE SEMINAIRE DE QUEBEC, corporation légalement
constituée, ayant son siége social en la ville
de Québec, ci-aprés appelé

"L'Employeur"
LE SYNDICAT DES EMPLOYES DU SEMINAIRE DE
QUEBEC (Section local 3026, SCFP), ayant son
siége social en la ville de Québec, ci-aprés

appelé

'"Le Syndicat"

Le syndicat et 1'employeur conviennent de
modifier |'horaire de travail prévu & l'article 10.01 de deux employées

au secrétariat de la section secondaire comme suit:
Carole Lussier Parent: De 08h00 a 12h00 et de 13h00 3 16h00

Pauline Fecteau: De 08h30 3 12h00 et de 13h00 16h30

LE SEMINAIRE DE QUEBEC

Par: /:if;?}ziz;:z%;béfyj/?fé
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Mr e d
Bureau clu comrniualte
général du travail

La présente atteste que le Commissaire Général du Travail a recu
pour depbt, suivant l'article 72 du code du travail, le document ci- dehmuq
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Dépdt N 18 4‘0

Dépdt refuse { }! ! EIE ’.

X | Certificat accorde

|1.ére convention x Renouvellement

Objet ’

Date

Signature

m 84-06-20 u-oa-zz

| | Entente

Autres

i }at—os—zo

Q 1720-51

|dn|1l qum vos :o!mpondancel}

86-;6%30

[ Nombre de salariés régis
| par la convention collective 67

Association

Employeur

[ ] Déposant
i

L Syndicat des employfs du Sémimaire
de Québec
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CONVENTIOM

Le but de la convention est > maintenir et de
promouvoir les bonnes relations qui existent
entre l'employeur et le syndicat, dans des con
tions qui assurent, dans la plus large mesure
possi la sécurité et le bien-&tre des em-
ployés de maniére faciliter le réglement des
problémes qui peuvent surgir entre 1’employeur
et son personnel régi par les présentes.
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la pre .
de tout employé,
entrée fixé par un réglement du
syndicat et la cotisation syndicale telle
qu'établie par une résolution du syndicat,

dont une copie certifiée conforme doit étre

L'employeur doit remettre au trésorier du
syndicat les sommes ainsi pergues au cours
d'un mois, au plus t le quinziéme (l1lSe)
jour du mois suivant, en indiquant les nom et

occupation des employés c ernés.

10! > le trésorier du syndicat
de toute al nce autorise de plus d'un (1)
mois, de tout congé de maternité et de tout

’

nployeur fournit mensuellement au syndicat

renseignemen

- -
i, leur date

seignements prévus

changé de

velle fonction

t rempla-
le ti-




L.e président, le secrétaire du syndicat ou leur
substitut peuvent s'absenter de leur travail,
sans perte de salaire, pour enquéter sur un
grief ou pour discuter avsc 1 iployeur des gues-—
tions relatives a la convention ou pour assister
a des arbitrages. Avant de quitter leur travail,
le président, le secrétaire ou leur substitut,
doivent obtenir 1l'autorisation de leur supérieur
immédiat et cette autorisation ne peut leur étre
refusée sans motif valable.

Au cours de la derniére année de la convention,
1l'employeur, a la demande du syndicat, libére
avec maintien de leur salaire pour une dureée
maximale de trois (3) jours ouvrables chacun,
trois (3) membres désignés par le syndicatl pour
fins de préparation du projet de convention col-
lective.

Trois (3) mer ésignés par le syndical
vent s'absente e leur travail,

salaire, apres en avoir avisé isur

immédiat, pour part . per aux négociatiuons et

a la conciliation de la convention collective

ou & des réunions du comité des relations profes-
sionnelles.

Le présent paragraphe ne s'applique pas si les
employés sont en gréve ou si l'employeur a décré-
té un lock-out.

L'employeur doit accor

employés &8 la fois

sans perte de traitement

par le syndicat pour

réunions syndicales.

dicat de 1'équiva

a 1l'employé i i

la quote-part de l'employeur aux avantages SoO-
ciaux. le syndicat mbourse employeur dans
les trente (30) j¢ suivant la présentation




DROITS ET OBLIGATIONS L

Sous reéeserves des restrictions contenues dans
la convention, le syndicat recor Lt i dnolt
a l’employeur de diriger et d'administrer ses

affaires conformément a

Le syndicat peut afficher dans =S services con-
cernés de l'employeur sur des tableaux fournis
par ce dernier, les avis de co cation a ses
assemblées et toute autre docun d’'ordre
syndical.

L'employeur inf 2 le syndica avance, dans
la mesure du possible de tout reglement, avis

ou directive é e le service ¢ personnel
s'adressant a groupe ou a 1l'ensemble des em-
ployés. Le syndicat peut formule des représenta-
tions au service du personnel & ce sujet.

la durée de la conventic

iployeur

ne dolt pas recouri - .ock-out et le syndicat

et/ou les employés ne doivent recourir ni & la
gréve, ni au refus de travail ni a des journées

d'étude, ni a des ralentissements de travail.

Les aviseurs extérieurs des parties peuvent as-
sister aux rencontres des représ du syndi-

cat avec ceux de 1'er

Le syndicat doit, dans trente (30) jours
de la signat de la convention, fournir a 1!
ployeur a liste de ses représentants et 1'in
former de toute cha ment dans les gquinze (]

jours

nature
au ler mai
syndice

conventior




inconvéni

employés
pourront alors discuter
d'ancienneté;

de certai
d'accéder

possibilité de muter les employés con-
dans 1 fonctions disponibles en de-
l1'unité de négociation.

‘apne 7.02

a pied de
certains employé: l'employeur cc Le d'entrali-
ner les ' oyes les plus a iens pco leur per-
mettre d'accéder a d'autres fonctions disponi-
bles pour 1l'employeur, comprises ou non dans
1'unité de 2gociat n, pourvu gqu'ils soient

mesure d4d'accompli: s exigences norm

la téche

spositions
convient
paragraphe

tionnels

d'an-




sous-paragra

icuent pas

S prévus

L'employeur ne peut confier des travaux a con-
trat entralnant directement des mises a pied.







arbitra-
de

salaire pends & itée par ce témoi-

gnage.

décision de l'arbitre est exécutoire et lie
les parties. Celle-ci sera mise en vigueur dans

s quatorze (14) jours de la réception de la
sentence écrite de 1l'arbitre. Les frais et hono-
raires de 1'arbitre sont payés a parts égales
par les parties.

Une erreur technique ou cléricale dans la formu-
ation d'un grief & quelque stade que ce soit,
n'en entraine pas la nullité. Une telle erreur
peut étre corrigée en tout temps avant la prise
en délibéré.

Les parties peuvent, par une entente constatée
»ar écrit nrolonger les délais prévus au pré-
F 1 3 e | 4

sent article.
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anclennete a compcer

un employé régu-
son ancienneté rétroagit alors a la

date de son dernier embauchage employé en

A 2 vy 4
1eV3ient

période de probation bénéficie des dispositions

formuler de
de renvoi.

d'accumuler son ancienneté

pendant:

a) une mise a pied n'excédant pas trente (30)
jours;

b) une absence pour cause de maladie industriel-
le ou d'accident du travail contracté ou subi
alors gqu'il est a 'emploi de 1'employeur;

c) une absence pour cause de maladie ou d'acci-
dent, autres que celles prévues au sous-para-
graphe b), jusqu'a concurrence de six (6)
mois;

d) la période de
une suspension ou toute absence

b= A

Un employé perd son ancienneté

& =]

tances suivantes:

da
1

départ volontaire;

1

mise & pied pour une période excédant dix-

huit (18) mois:

pour cause de maladie une pério-
édant vingt-q i

défaut de au travail sans raison
valable, dans les sept jours de calen-
drier de la mise a la post par courrier
certifié, d'un avis de rappel au travail
trans ; a l'emplové a sa derniére adresse
connue

1e fonction
par la conven-
umulée au mo-
Sa nom
pour une

un




tous les cas de promotion, mutation, rétro-
gradation, mise a pied, réembauchage ou rappel
au -"1‘{1'-;'{«}1, 1'employeur accorde la préférence
.'m:-; l..Jlu, s ayant le plus d'ancienneté pourvu
gu’il it capable de r\..ls’ ir les exigences nor-
males la tdche et selon les modalités prévues
a la conventi[_m collective.

Lorsqu'il y a lieu de remplir un poste va-
cant, l'employeur doit afficher un avis indi-
quant cette vacance, pendant cing (5) jours
ouvrables; 1l transmest une copie de cet avis
au secrétaire du syndicat.

L'avis du poste va nt et affiché doit indi-
quer le titre de la fonction, la description

de la fonction (nature du travail), les attri-
butions caractéristiques, le lieu habituel

de travail = mome de 1l'affichage (localisa-
tion individuelle le nom du supérieur immé-
diat, ' éche > de salaire, le nom du respon-

candidatures doivent étre
yces delltaftichage,

période d'affichage, 1l'employeur

'employé de son choix a cette occupa-

& : ( D¢ afficha-
bles au sens du présent arti 2, ceux qui
sont dégagés ¢ occasion:

survenu par le




maintenu dans son nouveau
période d'e 1i, 11 est
faire aux xigences norma-

ériode, l'employé qui
égrer son ancien poste ou qui
réintégrer & la demande de 1l'em-
fait sans préjudice a ses droits
1cien poste. Dans le dernier
mployeur de prouver que

tisfaire aux exigences

fin de 1'affi-

Ty o
1'accep-

en lui
loyé nor 51

de négociation

ployeur informe les candi-
att du nom de la personne

\‘.'l-\[_.\iflllf_:tl‘:l‘:f;’ .

Lorsqgue l'employeur a l'intention d'abolir un
poste, il en avise 1'employé concerné et le Syn-
dicat au moins trois (3) se ines avant la date

effective de abolitior noste

icienneté qu'un
peut le dépla-
i gences norma-
-ion ou

qua-
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Au cours
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au vendredi
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l'echnici et te de laboratoires

La semaine réguliére de travail des techniciens
et appariteurs de laboratoires est de trente-

cing (35) heures parties en cing (5) jours de

travail ! ¢ r di inclusivement, ef-
fectuées entre 8h0 3 5 horaires des
et appariteurs sont @#tablis au moins
cours er

périods 4!

gquaran-
jours
i

edi inclu-
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employé a aus eriodes de repos prévue

Lrarticlie 12,04, outefois par entente avec

'employeur, l'employé peut joindre ses deux

2) périodes de quinze (15) minutes
cermettre i

trente

particuliers existants

noraires
iture de la convention col
ctive, ceux-ci ne peuvent 8tre meodifiés &

d'entente écrite entre le syndicat et 1'em-




trava

& =

au taux et demi (150%) du salaire horaire
de l'employé concerné, pour toute heure de
travail effectuée en dehors a jo
réguliére de travail spécifiée

10 jusqu'a@ minuit; ou pendant

journée de repos de 1l'employé

sur une cédule rotative.

dans 1 départements ou i 2xiste un horaire
rotati le Lr“u\:ull 2cuté le dimanche, les
jours ri& féte & 1'intérie 5 cédules indi-
viduelles établies a l'article 10, de méme

que le travail exécuté en denors de 1'horaire
légérement modi f_ >révu au paragraphe 13.04

n'est pas considé 114 travail supplémen-

tairee, en autant \.;‘:‘ 1:: nombre d'heures tra-
vaillées n'excéde pas le nombre prévu pour
une journée réguliére de travail.

au taux double (200%) du salaire horaire de
l'employé concerné, p« -oute heure de tra-
vail effectuée en dehors de 2 journée régu-
liére de travail mentionn 2 1'article 10,
a compter de minuit j squ'au début de la jour-
née réguliére e 1'e

né.

au taux double

l'(.?.’!l}'_'JIlCJ"";' concert z

vail effectuée le jours de féte et le diman-
che, ou pendant la deu ime  journée > repos
de l'employé travaillant sur une cédule rota-
tive.
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Tout nouvel employé regoit le taux minimum de
sa classificaticn et il regoit par la suite,
année, les augn -’:I"t-r.lti ons résultant

d'année en ee,
des échell de salaires prévues pour sa

ait atteint le

concernant la promotion la mutation

promotion a

> sa nouvelle
classe d'emploi qui lui assure au moins une
augmentation de .  éq 1!'écart entre
les deux (2) p iiers échelorns de la nouvelle
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b) L'employé une mutation a
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13
late anniversaire
! 5
1'employeur jusqu'a ce
naximumn leur classi
larticle 12.05.

R

ployé, pour lequel un salaire hebdomadaire
est fixé, a droit ce salaire, pourvu gu'il
soit requis de travailler pendant le nombre
d'heures prévu dans ses fonctions selon
cle 10. $'il travaille moins de ce nombre

semal

L.t temporair

: née, une fonc
taux horaire es supérieur a celui de sa propre
fonction, recoit le taux applicable a a fonc-

tion la mieux rémunéree

journée
fonction dent le
propre

fon::lt ion

bordereau du cheque de paie d indiquer

moins les informat
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IPC de décembre
précédent =

IPC de décembre de 1'année antérieure

IPC de décembre de
1'année antérieure

(1)

X 100
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payés suivants:
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appartient a 1'employée
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pré turément et dont
nséquence nospitalisée, a
- maternité discontinu. Celle-
peut revenir au travail avant la fin de son
ongé de maternité en auta: qu'elle donne &
1'employeur un préavis écrit de d (2) semai-
nes et le compléter orsque 1'éte l'enfant

n'exige plus

Pour obtenir le congé
doit donner un préavis écrit a 1l'en e 21U

moins deux (2) semaines : t la ate de son dé-
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en vertu du régime
clarée admissible ce
de recevoir durant

réserve de 1'article
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La date des wvacances

chée le ler mai de

Si pour raison ou une autre, un employé
vient a itter le service de 1'employeur, il
a droit & une indemnité proportionnelle aux
jours de vacances accumnulés a date de son
départ;

L’employé, victime d'un accident subi ou d'une
maladie contractée dans 1'exercice de ses fonc-
tions ou & l'occasion travail, et non
rétabli pour la période fixée pour ses vacan
peut, s'il le désire, reporter ses es

date ultérisure convenue entre lui et 1!

ployeur.

S

CE
i
=
el

Les vacances annuelles doivent se prendre
le ler juin et le ler septembre de chaque
d moing d'entente contraire entre l'employé
1'employeur.

Lorsqu'une féte chbémée et payé

pargraphe 13.01, survient pendan

d'un employé, « (= ajoutée a la fin de sa
préiode de vacances, reportée e date ulté-
rieure, ou elle est payée -aux de salaire

régulier de 1'employé, choix de 1‘fem-
ployé.

crédits

vacances
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Avance de salaire

L'employour avance dol

(8150.) par semaine
plein temps qui en
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ou regui:

la

ployeur autorise 1l'utilisation de
laver pour l'entretien des sarrau:
pettes et ) : U ombinaisons) qu'il four-
nit aux employés en autant qu'ils soient utili-
sés e usiv ant sur les lieux et pour le fins

Stements ainsi exigés ou f demeurent

1'employeur et 1 remplacement

it que sur remise du vieux véte-
! de force majeure. Il appar-
l'employeur de décider si un vétement

étre remplacé.

ts outils appartenant & un employé et
les heures de travail
ployeur en autant que

preuve.
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SEMINAIRE DE QUEBEC

ECHELLES SALARIALES

FONCTION: 01-Cl -84

Agent de sécurité g $ 9.09
. Aide domestique L .82
. Aide général de cuisine : .82
Cuisinier, classe 3 5 .34
. Cuisinier, classe 2 . .04
Cuisinier, classe | ; .49
Conducteur de véhicules légers . 655
Electricien . 46
Gardien (portier) . .09
MaTtre-électricien ; .26
Manoeuvre (ouvrier d'entretien cl, 3) : 32

Mécanicien en tuvauterie (plomberie et
chauffage) .92 46

Menuisier-serrurier
Ouvrier certifié d'entretien
Patissier-cuisinier

Peintre
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. Agent de bureau, classe 2
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SEMINAIRE DE QUEBEC
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Semipalre

AGENT DE SECURITE

Attributions caractéristiques:

L'agent de sécurité est affecté 3 la garde et 3 la surveil lance
des biens meubles et immeubles de l'institution et & la circulation de tout
véhicule 2 l'intérieur des cours et de tout individu & 1'intérieur des im-
meubles et sur les terrains.

.11 est également appelé a effectuer des rondes d'inspection selon
des horaires établis et il doit faire rapport 8 la direction de toutes irré-
gularités et de toutes défectuosités susceptibles de comporter des risques ou
des dangers de dommages & la propriété.

. Il a la responsabilité d'éconduire les intrus et de voir au
maintien de l'ordre et de la discipline en ce qui a trait a la circulation
des véhicules et des individus et 2 |'application des réglements de station-
nement, le tout selon les régles établies. 5

11 peut également &tre appelé 3 l'occasion a remplacer le gardien-
portier, 3 agir comme gardien de terrain de stationnement, a effectuer des
dépdts aux banques et 2 accomplir toute autre tdche conrexe.

Quaiifications requises:

1- Avoir complété des études élémentaires;

2- Pouvoir rédiger des rapports simples, avoir des notions
élémentaires des régles de sécurité de la propriété et
de la sécurité routiéere;

3- Posséder une treés bonne condition physigue spproprige 23
la fonction.
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AIDE DOMESTIQUE

NATURE DU TRAVAIL

Le role principal et habituel de 1 employe de cette classe comporte
1'exécution de travaux domestiques mineurs ayant trait @ la propreté et
au bon &tat des bureaux et des autres locaux de 1'institution. Il exerce
generalement ses fonctions sous la surveillance et selon les directives
d'un ouvrier d' entret1en de niveau plus &levé ou d'un contremaitre.

QUALIFICATIONS REQUISES

Aucune qualification specifique n'est requise.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

L'aide-domestique époussette, nettoie, lave et cire le mobilier et les:
boiseries; passe 1'aspirateur sur les _tapis; balaie les parquets; range

les meubles 18gers; vide les paniers & rebuts et les cendriers; lave les
vitres et les tableaux.

Au besoin, i1 accomplit toute autre t3che connexe.
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AIDE GENERAL DE CUISINE

NATURE DU TRAVAIL

Le role principal et habituel de 1'employd de ce corps d'emploi consiste 3
effectuer des travaux simples dans une cuisine ou une cafetéria, comme
1'entretien des locaux et de 1'E@quipement, la manutention et le transport
des vi¥res, des aliments et des ustensiles, ainsi que la préparation des
plats et le service @ la cafétéria. :

QUALIFICATIONS REQUISES

Aucune qualification spécifique n'est requise.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

Les travaux de 1'aide général de cuisine comportent notamment:

- la preparation simple des aliments (peler et couper les 1&gumes, cou-
per les fromages et les viandes, réchauffer les mets prépares, etc); -

- la préparation de portions d'aliments et de plats;
- 1'aide @ la préparation des digtes;

- le service au comptoir ou le service dans un petit restaurant ou un
casse-croute;

- le montage, le démontage et le nettoyage des tables:

- la manutention des chariots et le transport des aliments de 1'entrepdt
a la cuisine;

- le lavage des chaudrons lourds et 1'alimentation des machines 3 laver
la vaisselle;

- le nettoyage des lieux de travail, des chambres froides et 1'enléve-
ment hors de la cuisine des ordures menageres. :

L'aide général de cuisine peut agir 3 titre de caissier dans une cafétéria
ou a titre de préposé aux machines distributrices.

Au besoin, i1 accomplit toute autre t3che connexe.



CUISINIER, CLASSE III

NATURE DU TRAVAIL

Le role principal et habituel dell‘employé de cette classe consiste a

participer @ tous les travaux simples d'un cuisinier de classe supérieure-*
dans -1a preparation et la cuisson des aliments.

QUALIFICATIONS REQUISES

Exgérience

Avoir au moins un (1) an d"experience dans un emploi d'aide genera] de
cuisine ou dans un emplo1 equivalent.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

Le cuisinier classe III prepare et cuit les aliments et peut &tre appelé
a collaborer @ la préparation de menus &quilibrés.

I1 participe @ la coupe des viandes, a la préparation des pbtages, des
salades et des sauces ainsi qu'a la preparation et 3@ la confection des .
patisseries et des desserts.

11 doit surveiller le niveau de ses inventaires et soumettre les réquisi-

tions nécessaires. I1 peut €galement Etre responsable de la réception et
de la verification des marchandises livrées et de leur conservation.

Au besoin, il participe au service des aliments au comptoir.

I1 voit @ la propreté et & 1'entretien de son secteur de travail a1ns1
que de 1'equipement et de 1' ameublement utilises.

Au besoin, i1 accompiit toute autre tache connexe.




CUISINIER, CLASSE II

NATURE DU TRAVAIL

Le r6le principal et habituel de 1° employé de cette classe consiste soit

a assister un cuisinier classe I, soit & assumer la reSponsab111te d'une
cuisine et d'une cafétéria servant moins de 75,000 repas par année.

QUALIFICATIONS REQUISES

Expérience

Avoir au moins deux (2) annges d'expérience dans un emploi de cuisinier.

Connaissances pratiaues

Connaitre les techniques de base en art culinaire et une variéte de
recettes standards.

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

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

Le cuisinier classe II prépare et cuit les aliments et peut Etre appeld a
collaborer @ la préparation de menus equilibrés particuliérement en sug-
gérant un mode d'utilisation rationnelle des stocks ainsi que les moyens
d'utiliser les restes de certains mets.

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

I1 doit surveiller le niveau de ses inventaires et soumettre les requisi-
tions necessaires en temps utile; il peut egalement 8tre responsable de
1a réception et de la vérification des marchandises livrées et de leur
conservation par la suite. Il participe aux inventaires réguliers.

Selon ies besoins, il peut participer au service des aliments au comptoir
et, 2 1'occasion, preparer certains mets spéciaux.




IT voit @ la proprete et @ 1'entretien de son secteur de travail ainsi
que de 1'équipement et de 1'ameublement utilises.

A titre de responsable d'une cuisine et cafétéria, ses activités sont les
mémes que celles decrites pour le cuisinier classe I.

Au besoin, i1 accomplit toute autre t3che connexe.




CUISINIER, CLASSE I

NATURE DU TRAVAIL

Le role principal et habituel de 1'employé de cette classe consiste & as-
sumer la responsabilité 2 titre de chef cuisinier, de la bonne marche
d'une cuisine et d'une cafétéria servant plus de 75,000 repas par année.

Ces emplois comprennent notamment, en plus de la préparation et -de la
cuisson des aliments:

= la coordination du travail du personnel affecte & la cuisine et 3 la
cafeteria,

la participation @ la préparation et au contrdle du budget, a 1'appro-
visionnement, a la fixation du prix des repas,

1'inventaire permanent des vivres et denrées en réserve.

QUALIFICATIONS REQUISES

Expérience

Avoir au moins quatre (4) années d'expérience dans un emploi de cuisi-
nier classe Il ou dans un emploi equivalent.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

-
Le cuisinier classe I coordonne les activités de tous les employés affec~ .
tés a la cuisine et fixe les horaires en conséquence.

I1 assure la gestion de la cuisine (budget, prix, approvisionnement).

I1 prépare des menus equilibrés selon les normes de la digtétique.

11 effectue un controle rationnel de la distribution des aliments et un
inventaire périodique des approvisionnements.

I1 assure 1'utilisation rationnelle des aliments et la rotation des

stocks de victuailles afin d'éviter la repetition trop fréquente des
mets.

I1 voit a 1'entrainement du personnel moins expérimente.

Au besoin, i1 accomplit toute autre tache connexe.
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CONDUCTEUR DE VEHICULES LEGERS

NATURE DU TRAVAIL

Le role principal et habituel de 1'employé de cette classe consiste a
conduire une automobile, une camionnette, un minibus, un fourgon ou tout
véhicule similaire ayant une capacité de moins de quatre mille cinqg cents
(4500) kilos (P.V.B.) pour le transport de personnes, de marchandises,
d'outils, d'équipement ou de matériaux; i1 travaille au chargement et au

déchargement de son véhicule, tout en respectant les normes de sécurité
existantes.

QUALIFICATIONS REQUISES

Connaissances pratiques

Etre capable d'utiliser des formulaires (de livraison, de réception ou
d'expédition). :

Avoir des connaissances elémentaires de la mécanique des véhicules légers
et des differents modes d'entretien préventif requis.

Autres exigences

Détenir un permis de conduire de 1a categorie approprige.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

Le conducteur de vehicules légers est affecté & la conduite de véhicules
comme une automobile, une camionnette, un minibus, etc.

I1 doit voir @ ce que son vehicule soit'propre et en bonne condition de
roulement (nettoyage, lavage, plein d'essence). I1 doit effectuer une
verification quotidienne (ou selon toute autre fréquence prescrite) de

1'état de son vehicule et il doit rapporter toute defectuosité consta-
tee.

IT doit tenir un calendrier de route et rediger, au besoin, des rapports
sommaires de certaines activites reliees a 1'execution de son travail.

Au besoin, il accomplit toute autre tachke connexe.




ELECTRICIEN

NATURE DU TRAVAIL

Le role principal et habituel de 1'employé de cette classe consiste a ef-
fectuer des travaux d'installation, de reparation et d'entretien de sys-
temes electriques.

QUALIFICATIONS REQUISES

Formation

Détenir un cert1f1cat de qualification valide et reconnu par 1'autorite
compétente, avec champ de spécialisation en electricitg, ou détenir une
licence "C" en e@lectricité valide et reconnue par 1'autorité competente,
émise par le ministére du Travail et de la Main-d'Oeuvre.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

L'@lectricien effectue tous travaux d'installation, de raccordement, de
detection et d'identification de troubles, des travaux de réfection, de
modification, de reparation et d'entretien de tout systéme de conduction
composé d'appareils de canalisation, d'accessoires et autres apareillages
pour fins d'eclairage, de chauffage, de force motrice et de tout systeme
de communication, de commutation et de transmission.

I1 fait des entrées electriques de tout voltage et de tout ampérage; il
monte les panneaux de distribution, pose des conduits en surface ou dans
les murs, les planchers et les plafonds, passe les fils et fait les rac-
cordements nécessaires. 11 procéde & 1'installation, a 1"entretien et a
la reparation d'equipements electriques varies tels que moteurs, trans-
formateurs, interrupteurs, chauffe-eau, systeéme de chauffage, vent11a~
teurs, climatiseurs.

L'8lectricien est parfois appel® @ coordonner des travaux effectugs par
des ouvriers moins experimentes ou non specialises.

Au besoin, i1 accomplit toute autre t3che connexe.
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GARDIEN (PORTIER)

NATURE DU TRAVAIL

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

QUALIFICATICNS REQUISES

Connaissances pratiaques

Etre capabla de rediger des rapports simples.

Avoir des notions elémentaires des régles de sécurite.

ATTRIBUTICNS CARACTERISTIQUES

Le gardien est appelée a effectuer des rondes d'inspection, selon des
horaires prédeterminés et il doit faire rapport @ la direction de toutes
irrégularités et de toutes défectuosités susceptibles de comporter des
risques ou des dangers de dommages a la propriéta.

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

Dans 1'accomplissement de ses fonctions, i1 doit maintenir au besoin
T'ordre et 1a discipline, répondre aux appels teléphoniques, transmettre
les messages et les documents qui lui sont confies, opérer la console té&~

. Iéphonique et le systéme d'intercommunication.

Le gardien peut 8galement Btre appele & agir en qualité de portier, de
veilleur de nuit, de gardien de terrain de stationnement, etc. '

Au besoin, i1 accomplit toute autre t3che connexe.
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MAITRE-ELECTRICIEN

tﬁf

NATURE DU TRAVAIL

m——

Le role principal et habituel de 1'employé de cette classe consiste 3@ as-
sumer la responsabilité de travaux d'é@lectricité et d'exercer les fonc-
tions les plus complexes. :

QUALIFICATIONS REQUISES

Formation

enir la licence "A-2" de maitre-&lectricien emise par les Bureau des

vet
Examinateurs tElectriciens.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

Le maitre-électricien exerce géneralement les memes fonctions que 1'Elec-
tricien, ses qualifications lui permettant toutefois de les exercer avec
plus d'autonomie et d'exécuter les travaux les plus complexes.

Le maitre-&lectricien doit, en plus, etre requis d'assumer, en partie cu
totalite, 1a responsabilité des travaux de réfection, de modification
de réparation des installations electriques du collgge.

besoin, i1 accomplit toute autre tache connexe.




MANOEUVRE (Ouvrier d'entretien classe 3)

NATURE DU TRAVAIL

Le role principal:- et habituel de 1'employé de cette classe comporte

1'execution de travaux d'entretien ménager, physique et -préventif des

terrains, des piscines, des bdatiments, des equipements et des travaux de

réeparation mineure. I1 comporte &galement la manutention et le transport
de marchandises, de mobilier et d'autre matériel, selon les directives

d'un contremaitre ou d'un ouvrier qualifié, et genéralement, sous 1la

surveillance d'un de ces derniers.

QUALIFICATIONS REQUISES

Aucune qualification spécifique n'est requise.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

Le manoeuvre effectue des travaux visant @ assurer la proprete des lieux
et le bon etat de 1'equipement. 3

Au titre de la propreté des lieux, il exerce géneralement 1'ensemble des
taches suivantes: balayer, laver, nettoyer et cirer s'il y a lieu, les
murs, les plafonds et les planchers des divers locaux, y compris des sal
les de toilette et des salles d'equipements sportifs; tant @ 1'extérieur
qu'd 1'inteérieur, i1 ramasse et dispose des rebuts et lave les vitres; i
1'extérieur, i1 tond le gazon, ramasse et dispose des feuilles mortes et

enléve la neige des toitures, des entrees, des trottoirs et des aires de
jeux. - -

Au titre de 1'entretien physique et préventif, il remplace les ampou1es,
les fusibles; il enléve, pose et range les doubles fenBtres; 1'hiver, il

. sable le< trottoirs; i1 effectue tout genre de travaux de réparation
mineure.

Au besoin, il effectue des travaux d'entretien des piscines et des ins-

tallations adjacentes, tels que le nettoyage complet de la piscine, 1'en-
tretien des filtres, des carrelages, des parois, des grilles des ecumoi-

res et des tamis intercepteurs et des autres equipements. [1 vérifie ré-
guliérement les tremplins et soumet 1'eau aux essais du pH et du chlore

residuel libre et voit a utiliser les produits chimiques requis.
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A 1'occasion, il peut seconder 1'ouvrier qualifié en manipulant les ob-
jets lourds et les matériaux, en tenant des pigces dans une position.de-
terminee, en nettoyant et fournissant les outils requis.

Dans 1'accomplissement de ses fonctions, le manoeuvre peut €tre appelé &
dresser et demonter des échafaudages, a déplacer du mobilier, &
manutentionner, a transporter et a entreposer des marchandises et des
matériaux, a opérer de 1'équipement requis tels qu'un monte-charge, une
cireuse et un chasse-neige domestique.

I1 peut agir comme homme de service dans un garage.

Au besoin, i1 accomplit toute autre tache connexe qui n'exige pas la
compétence d'un ouyrier specialise.
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MECANICIEN EN TUYAUTERIE

NATURE DU TRAVAIL

Le role principal. et habituel de 1' employé de cette classe consiste a ef-
fectuer des travaux de vérification, de réparation, d'entretien, de modi-
fication et d'installation dans les domaines de la plomberie, du chauffa-
ge, des briileurs @ 1'huile et des gicleurs automatiques.

QUALIFICATIONS REQUISES

Formation

Détenir un certificat de qualification valide et reconnu par 1'autorité
compétente avec champ de spec1allsat1on en tuyauterie ou détenir une 1i-
cence (valide et reconnue par 1'autorité compétente) de compagnon mécani-
cien en tuyauterie comportant au moins 1'une des mentions suivantes appro-
priees a la fonction: plomberie et chauffage, chauffage et brileurs &
1'huile, plomberie et gicleurs.

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

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

N L L S AP E—

Le mécanicien en tuyauterie repare ou remplace la tuyauterie et installe
les accessoires neufs qui entrent dans la modernisation des systémes de
plomberie. I1 relie les canalisations domestiques d'air, d'eau, d'E&goit
et de gaz aux reseaux d'alimentation et de renvoi. 11 debouche Tes
éviers, les bassins, les douches, les urinoirs, les cabinets. I1 assure.
le bon entretien de la tuyauterie, des robinets, des valves et des autres
accessoires. Il procede a la mise en opération et & la fermeture des sys-
témes de promberie dans les endroits ouverts au public durant certaines
saisons. Il perce ou fait percer des ouvertures pour les tuyaux dans les
murs ou les planchers. 11 cintre, coupe, alése et fait le filetage des
tuyaux, les installe et les raccorde; il procéde @ diverses epreuves en
vue de determiner 1'@tanch@ité du systeme.

Le mécanicien en tuyauterie installe, remplace, répare et raccorde des ca-

- nalisations a vapeur ou a eau chaude. I1 monte et installe des appareils

de chauffage 3@ eau chaude. I1 nettoie ou fait nettoyer les canalisations
a 1'intérieur des chaudiéres et effectue tous autres travaux que requiert
1'entretien régulier des finstallations.
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MENUISIER - SERRURIER

NATURE DU TRAVAIL

e

Le role principal et habituel de 1'employé de ce corps d'emploi consiste &
effectuer des travaux de transformation, de réparation, de construction de
charpentes, de finition et d'autres travaux de menuiserie & partir de ma-

teriaux en bois, en métal, ou autres, avec des outils manuels ou mécani-
ques.

QUALIFICATIONS REQUISES

Formation

Détenir un certificat de qualification valide et approprié @ la fonction.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

Le menuisier est appele & effectuer des travaux généraux de charpente et
de finition ainsi que tout autre travail tel que:

- il montage et le démontage de coffrage pour b&ton;
la fabrication, 1a mise en place et le démontage des echafaudages;
Ta pose des bortes, des cadres de portes, des serrures, des barillets
de serrrures, d'isolant, de vitres, de carreaux acoustiques sur pla-
fonds fixes ou suspendus (et les travaux preéliminaires), la pose et la
réeparation des parquets, 1'installation de fenétres; :
1'installation et le déplacement de murs-rideaux de méfal ou de bois;

la fabrication et la réparation de meubles, d'armoires, de tablettes
ou d'autres ouvrages en bois ne relevant pas de 1'ébénisterie.

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

Le menuisier est parfois appele & coordonner des travaux effectues par des
ouvriers moins experimentés ou non specialises.

Au besoin, i1 accomplit toute autre tache connexe.




OUVRIER CERTIFIE D'ENTRETIEN

NATURE DU TRAVAIL

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

QUALIFICATIONS'REQUISES

Formation et experience

Détenir un certificat de qualification valide pour 1'exercice d'un métier,
plus une expérience pertinente de quelques années dans une varieté de tra-
vaux propres a plusieurs autres metiers.

Connaissance pratiques

Avoir une connaissance pratique des techniques propres a plusieurs métiers
reliés au secteur de 1'entretien général et du fonctionnement d'un certain
nombre d‘outils mécaniques ou &lectriques.

ATTRIBUTIGNS CARACTERISTIQUES

L'ouvrier certifie d'entretien exerce ordinairement son activite dans des
endroits ou il ne serait ni pratique ni nécessaire de faire appel de fagon
continue 3@ plusieurs ouvriers specialisés. 11 s'adonne 3@ des travaux
d'entretien généeral tels que la reparation ou la réfection de batiments,
d'installations sanitaires, d'installations macaniques simples. 11 peut
aussi €tre appelé a@ s'occuper de 1'entretien préventif de 1'equipement.

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

Au besoin, i1 accomplit toute autre tdche connexe.
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EATISSIER - CUISINIER

NATURE DU TRAVAIL

Le role principal et habituel de 1'employg de ce corps d'emplois consiste
a confectionner des patisseries et d'autres desserts comme elements de
menu ou comme collation, @ partir de directives générales ou dans le cas
de desserts speciaux, selon les directives du responsable.

QUALIFICATIONS REQUISES

Expérience

Avoir au moins deux (2) annees d'experience pertinente aux attr1but10ns
caractéristiques de 1'emploi.

Connaissances pratiques

Avoir une connaissance des techniques de base en art culinaire et d'une
variete de recettes standards.

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

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

Le patissier choisit les ingredients, les mesure, les pése, les melange;
il fonce les moules et les plats avec du papier ou des graisses; il cuit
les desserts et patisseries; il prépare les crémes et les sauces diverses
qui les accompagnent; i1 effectue les glagages, 1es enrobages et les de-
corations. Il divise en portions les aliments-qu'il a prépares et les
place en etalage ou au réfrigérateur.

Le patissier entretient, nettoie et tient en bon etat de service les us-
tensiles et les pieces d'equipement de son service.

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

Au besoin, i1 accomplit toute autre tache connexe.

Peut avoir a exécuter conjointement les attributions. caractéristiques d'un
cuisinier classe 2,




PEINTRE

NATURE DU TRAVAIL

e

Le role principal et habituel de 1'employé de ce corps d'emploi consiste &
effectuer des travaux de peinture, de vernissage, de teinture et d'autres
travaux analogues, sur les surfaces extérieures ou intérieures des bati-
ments, sur des charpentes métalliques et sur des pieces d'ameublement.

QUALIFICATIONS REQUISES

Formation

Détenir un certificat de qualification valide et approprig a la fonction.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

Le peintre effectue les travaux relies @ la réparation et a la préparation
des surfaces & peindre. 11 peut effectuer le remplissage des joints de
planches murales ainsi que la reparation de fissures sur le platre.

I1 effectue les préparations et les melanges de peinture, de vernis et de
teinture et enduit les surfaces de ces substances.

I1 peut Btre appele a effectuer la pose des papiers-tentures et des autres
materiaux analogues.

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

11 dresse ou fait dresser les echafaudages necessaires @ 1'execution de
son travail.

Le peintre est parfois appele & coordonner des travaux effectues par des
ouvriers moins expérimentes ou non specialises.

Au besoin, il accomplit toute autre tdche connexe.




AGENT DE BUREAU, CLASSE II

YATURE DU TRAVAIL
"

e role principal et habituel de 1'employé de cette classe consiste 3 ef-

fectuer une varieté .de travaux administratifs selon des méthodes et pro-
cédures etablies. :

QUALIFICATIONS REQUISES
scolarité '_
Avoir compl&té un secondaire IV, avec option approprige, ou détenir un

diplome ou une attestation d'&tudes dont 1'gquivalence est reconnue par
1'autorite compétente.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

L'agent de bureau classe II, en général, compléte des formules, des ré-
quisitions ou des piéces justificatives simples et tient 3 jour un sys-
teme de documentation et de fichiers. En qualité de t&léphoniste-récep-
tionniste, i1 regoit et transmet les appels t&léphoniques et fournit des
renseignements d'ordre général au téléphone ou au comptoir. Dans 1'ac-
complissement de ses fonctions, il dactylographie avec exactitude tous
genres de textes, a partir d'enregistrement ou de documents dactylogra-
phigs ou manuscrits.

Dans un centre de documentation, i1 exécute un ensemble de travaux relids
3 1'apprét et & la circulation des volumes, films, etc. ainsi qu'a la
préparation et @ 1'expédition des avis de retard, i la perception des
emendes, a la réparation des pigces avariées et au rangement dans les
rayons.

Dans le secteur de la comptabilitd, & 1'aide d'une machine comptable ou
Manuellement, i1 enregistre sur cartes ou bordereaux des transactions
Commerciales telles que les factures, les etats de compte et la paie des
&mployés et verifie 1'exactitude de ces entrées.

En géneéral, i1 vérifie des listes et des documents suivants des directi-

Yes précises; i1 expédie et transmet des lettres-types et accusés de ré-

Ception; i1 prépare et compile des donnges statistiques; pour ce faire,
Peut utiliser les machines de bureau mises a sa disposition.

Dans 1'exacution de ses fonctions, i1 peut Etre appele 3 utiliser un
terminal informatique. :

Au besoin, i1 accomplit toute autre tache connexe.




AGENT DE BUREAU, CLASSE I

NATURE_DU_TRAVAIL

Le role principal et habituel de 1'employe de cette classe consiste & ac-
complir un ensemble de travaux administratifs selon des méthodes et pro-
cédures de nature relativement complexe.

QUALIFICATIONS REQUISES

Scolarite et experience

Avoir compl&té un cours secondaire VY, avec option approprige, ou détenir
un diplome ou une attestation d'études dont 1'équivalence est reconnue

par 1'autorité compétente et avoir au moins une (1) année d'expgrience
pertinente.

Autres exigences

Posséder, si nécessaire, des connaissances pratiques relatives au secteur
d'activiteés.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

L'agent de bureau classe I effectue des tdches qui portent notamment sur

la vérification des donnges inscrites sur les factures, bons de commandes
et bons de livraison; i1 confronte les piéces pour s'assurer du respect

des normes et des procedures: Au besoin, i1 peut effectuer certains

achats de valeur relativement peu eleveée. Si néecessaire, i1 communique

avec des gens de 1'interieur ou de 1'extérieur du collége afin de

clarifier ou de rectifier la teneur de certaines pigeces, de transmettre

les décisions prises par la direction ou de faire connaitre les normes et
les réglements; il peut codifier les dépenses et les identifier par

service et par catégorie; il peut egalement effectuer d'autres opérations
Comptables de nature relativement complexe.

Dans un autre secteur d'activités, i1 effectue des t3aches portant sur la

vérification des heures travaillgées, le calcul de la rémunération de base
Ou additionnelle et des déductions & effectuer en accord avec les regles

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




-

=P
=3
4
= =
&h
T h
e G
=F
&
™~
i
483
'g. I.

ot

v dacs
AT

e pL

9ans un centre de documentation, i1 accomplit des travaux tels que véri-
fication et intercalation de fiches, vérification de bons de commandes,
de listes d'echanges, de réquisitions et de factures. 11 peut effectuer
certains travaux administratifs religés au catalogage. Au besoin, il
exerce une surveillance dans les locaux du centre de documentation et ré-
pond aux demandes de renseignements.

pe fagon générale, il tient 3 jour les dossiers et les registres divers
concernant le travail accompli, effectue la correspondance inhérente &
son travail et peut se voir confier un travail relativement specialiseé.
Ainsi, dans le secteur des statistiques, i1 &tablit des releveés a partir
d'informations disponibles ou qu'il doit recueillir au préalable, le mode
de compilation etant relativement complexe. De méme, selon les procédu-
res et echeanciers &tablis, i1 peut €tre affecte 2 la mise 2 jour, 2 la

“verification et @ 1a correction de divers fichiers informatiques.

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

Dans 1'execution de ses fonctions, il peut &tre appelé & utiliser un
terminal informatique.

Au besoin, il accomplit toute autre t3che connexe.
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SECRETAIRE

NATURE DU TRAVAIL

Le role principal et habituel de 1'employée de cette classe consiste é
remplir les fonctions de secretaire auprés du personnel professionnel,
personnel de gérance ou du personne] de cadre du collgge, autre que Ce1u1
jdentifie dans la classe de secreta1re de direction, ou des fonctions de
steno-secrétaire @ 1'interieur d'un centre de sténographie et de
dactylographie.

QUALIFICATIONS REQUISES

Scolarite

Avoir complété un cours secondaire V, avec option appropriée, ou détenir
un d1plome ou une attestation d'études dont 1 equivalence est reconnue
par 1'autorite compétente.

Connaissances pratiques

Connaitre la sténographie, la dactylographie et la disposition des
textes. 1

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

\

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

dad et o

]

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

- transcription avec exactitude (@ la machine @ ecrire) de textes et de
lettres a partir de notes sténographigées, d'enregistrements sur rubans
ou de manuscrits;
tenue @ jour de dossiers et de registres;
communications teéléphoniques de renseignements d'ordre général;

redaction de lettres-reponses de type simple;

recherche et cueillette de renseignements a inclure dans des rapports
et dans la correspondance;

~ polycopie et photocopie.

Dans 1'execution de ses fonctions, il peut etre appele 3 utiliser un
terminal informatique.

Ay hacrin i1 arrnanlit toute autre t3che connexe.




APPARITEUR  (Aide-technique)

NATURE DU TRAVAIL

Le role principal et habituel de 1'employé de ce corps d'emplois consiste
3 assister le personnel enseignant, le personnel technique et les etu-
diants en mettant @ leur disposition le matériel necessaire a la realisa-
tion d'expériences et d'activités relatives aux matiéres enseignées en
laboratoire, en atelier ou en stage.

QUALIFICATIONS REQUISES

Scolarité
Avoir compl@&t@ un cours secondaire V, avec option appropriée a la fonc-

tion, ou detenir un diplome ou une attestation d'études dont 1'équivalen-
ce est reconnue par 1'autorite compétente.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

L'appariteur exécute des travaux d'étiquetage, d'identification, de clas-
sification et d'entretien du matériel de laboratoire. 1I1.effectue les
réparations courantes des instruments et en fait le calibrage. Il fait
le triage et la mesure sommaire d'echantillons. I1 monte et demonte les
appareils et les instruments de laboratoire et prépare tout le matériel
exige pour les seances de laboratoire, de stage ou d'atelier.

I1 tient 1'inventaire du matériel, prépare des réquisitions et sur recep-
tion du matériel i1 s'assure qu'il est bien conforme aux spécifications
inscrites dans la requisition. :

L'employé de ce corps peut &tre affecté a un’service d'audio-visuel et
peut collaborer d@ 1'integration des techniques audio-visuelles i
1'enseigriement; pour ce faire, il informe les enseignants et les
etudiants des possibilites offertes par le service, leur explique le
maniement des differents appareils de production et leur procure 1la
documentation audio-visuelle demandée telle que rubans magnetiques et
diapositives. I1 participe @ la production de certains documents
audio-visuels tels que diapositives, diaporamas. Il récupére le materiel
prété et, au besoin, repare les films.

3 e e s R S R

Au besoin, i1 accomplit toute autre t3che connexe.
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TECHNICIEN EN AUDIO-VISUEL

NATURE DU TRAVAIL

Le role principal et habituel de 1'employe de ce corps d'emplois consiste
a procurer une assistance techn1que aux différents services du collége
en participant au choix d'appareils et d'instruments audio-visuels ou
autres et en assurant le fonctionnement et 1'utilisation rationnelle de
ceux-ci. De plus, 1'employe de ce corps peut €tre appele a executer une

variété de travaux techniques dans le domaine de la production
audio-visuelle.

QUALIFICATIONS REQUISES

Scolarite

Détenir un diplome d'&tudes colleégiales avec champ de spécialisation ap-
proprie, ou detenir un diplome ou une attestation d'etudes dont 1'équiva-
lence est reconnue par 1'autorité competente.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

Le technicien en audio-visuel participe au choix de nouveaux appareils en
effectuant des essais et en fournissant son appreciation; il peut colla-
borer @ 1a préeparation des cahiers de charge lors d'achat de materiel.

I1 etudie le fonctionnement et 1'utilisation des appareils afin de Tes
adapter a des besoins spécifiques.

IT1 procéde 3@ une ver1f1cat10n periodique des appare115 et du matériel
utilises dans le domaine de 1' aud10—v1sue1, et lorsqu'il y a une defec-
tuosite, il effectue les réparations necessaires.

I1 peut contrdler la distribution et la recupération des appareils et
instruments audio-visuels ou autres.

31 necessaire, il voit a la tenue de 1'inventaire du matériel et prepare
les requisitions.

Au besoin, i1 peut demontrer le fonctionnement des appareils.

Dans le domaine de la preduction audio-visuelle, il ex@cute divers genres
de travaux, tels que decoupage technique, prise de vue, prise de son,
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eclairage, montage, enregistrement, lettrage. 11 exécute les operations
de raccordement et d'aiguillage nécessaires 3 la diffusion, au repiquage
et a 1'enregistrement des documents audio-visuels. 11 peut agir comme
responsable technique lors d'enregistrement au studio de télévision.Il
peut egalement agir en qualité de photographe.

I1 peut Etre appel@ @ initier des techniciens moins expérimentés de meme .
qu'ad coordonner le travail de personnel de soutien dans les tdches accom-
plies par ce personnel, relativement @ la réalisation de programmes d'n-
perations techniques dont il est responsable.

Au besoin; il accomplit toute autre t3ache connexe.




TECHNICIEN EN DOCUMENTATION (Bibliotechnicien)

NATURE DU TRAVAIL

Le role principal et habituel de 1'employé de ce corps d'emplois consis-
te a réaliser des travaux techniques ayant trait @ 1'organisation et au
fonctionnement d'un ou de centres de documentation: bibliothéques, au-
dio-videothéques, etc. Dans son travail 1'employé de ce corps peut four-

nir une assis@ance teghnique au personnel professionnel affecté au centre
de documentation de méme qu'aux usagers.

QUALIFICATTONS REQUISES

Scolarité
Détenir un diplome d'etudes collégiales avec champ de spec7a11sat1on ap-

proprie, ou détenir un d?plome ou une attestation d'études dont 1'equiva-
lence est reconnue par 1'autorité compétente.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

Le technicien en documentation est appelé notamment & effectuer les tra-
vaux techniques de classification et de recherche, @ cataloguer les ou-
vrages, a verifier les adressas bibliographiques et les prix dans les bi-
bliographies du commerce et les catalogues d'editeur, a superviser le
controle des paiements et des reabonnements et @ surveiller la reliure
des periodiques et autres documents. A intervalles et dans le cadre de
¢ politiques definies, i1 participe aux opérations d'evaluation et d'élaga-
" ge des livres et autres documents du centre de documentation.

I1 initie 1a client&le quant 3@ 1'aspect technique de 1'utilisation du fi-
chier et des ouvrages de consultation et peut la diriger vers les sec~
tions appropriées du centre de documentation.

IT peut &tre appe1e a 1n1tler des techniciens en documentation moins ex-
périmentés de méme qu'ad coordonner le travail de personnel de soutien
dans les taches accomp11es par ce personnel, relativement a la realisa-
tion de programmes d'opérations techniques dont il est responsable.

Au besoin, i1 accomplit toute autre t3che connexe.




Nature du travail:

Le rdle principal de 1'employé de ce corps d'emplois consiste & déve-
lopper ou 3 adapter et 3 appliquer les techniques et procédures rela-
tives @ l'organisation et 3 la réalisation des activités éducatives,
notamment dans les domaines suivants: 1l'inscription et 1'admission
des éléves, la programmation des horaires, |'évaluation du rendement
(examens), les absences et retards des éleves, les absences des ensei-
gnants et la suppléance.

Qualifications requises:

Détenir un diplome d'études collégiales, avec champ de spécialisation
approprié, ou détenir un dipléme ou une attestation d'études dont
l'équivalence est reconnue par |'autorité compétente; étre rapide et

exact en dactylographie et avoir une parfaite connaissance du frangais
parlé et écrit. .

Attributions caractéristiques:

Le technicien en organisation scolaire prépare les formules requises
pour l'inscription et 1'admission des éléves et est responsable de la
compilation des statistiques qui en découlent.

Il prépare les formules d'avis de départ des éléves et les communique -
aux intéressés.

Il met au point et applique les techniques appropriées concernant la
programmat ion des horaires des éléves, des enseignants, des spécialis-
tes et des locaux.

Il participe & la programmation des horaires et 3@ l'organisation des
examens et des autres formes d'évaluation et, en particulier, il appli-
que les procédures relatives @ l'inscription des éléves aux examens du
ministére de 1'Education.

11 peut se voir confier le développement et 1'application des techniques
appropriées concernant le contréle des retards, 1'absence des éléves et
la suppléance des enseignants.

11 peut &tre appelé & fournir une assistance technique aux autres tech-
niciens et au personnel de direction.

11 peut &tre appelé & initier des techniciens moins expérimentés de méme
qu'a coordonner le travail de personnel de soutien, notamment de secré-
tariat, dans les tdches accomplies par ce personnel, relativement & la
réalisation de programmes d'opérations techniques dont il est responsable.

Au besoin, il accomplit toute autre tache connexe.
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TECHNICIEN DE TRAVAUX PRATIQUES

NATURE DU_TRAVAIL

Le role principal ‘et habituel de 1'employé de ce corps d'emplois consiste
3 assister le personnel enseignant dans la preparation, la présentation,
1a surveillance et 1'evaluation des travaux de laboratoire, de stage ou

d'atelier.

QUALIFICATIONS REQUISES

Scolarite

Détenir un diplome d'etudes ca11eg1a1es avec champ de spec1a11sat1on ap-
proprié, ou détenir un d1p10me ou une attestation d'@tudes dont 1'équiva-

~ lence est reconnue par 1'autorite compétente.

ATTRIBUTIONS CARACTERISTIQUES

Le technicien de travaux pratiques exerce, selon les besoins, des fonc-
tions de demonstrateur, de moniteur, d'instructeur et de répetiteur.

I1 procéde au montage des appareils et des instruments de laboratoire et
préepare le matériel exigé pour les seances de laboratoire, d'atelier ou
de stage; il peut participer au choix de tels appareils et instruments et
il en assure le fonctionnement ainsi qu'une utilisation rationnelle. I
etud1e le fonctionnement et 1'utilisation des appareils af1n de les adap-
ter & des besoins specifiques; il en fait egalement le calibrage et.est
charge de 1'entretien et des réparations a effectuer sur de tels appa-
re1ls ainsi que, au besoin, sur certains 1nstruments et outils electro-
mecan1ques de laboratoire. I1 voit, au besoin, a la tenue de 1'inventai-
re du materiel et @ la préparation des réquisitions.

I _peut 8tre appele i initier des techniciens moins experimentes de méme
qu'a coordonner le travail de personnel de soutien, notamment d' appar1-
teurs, dans les taches accomplies par ce personnel relativement a la rea-
lisation de programmes d'operations techniques dont il est responsable.

Au besoin, i1 accomplit toute autre tidche connexe.
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ANNEXE 'C-1"

LETTRE D'ENTENTE ENTRE: LE SEMINAIRE DE QUEBEC, corporation légalement
constituée, ayant son siége social en la ville
de Québec, ci-aprés appelé

"L'Employeur"
LE SYNDICAT DES EMPLOYES DU SEMINAIRE DE
QUEBEC (Section local 3026, SCFP), ayant son
siége social en la ville de Québec, ci-aprés

appelé

'"Le Syndicat"

Le syndicat et 1'employeur conviennent de
modifier |'horaire de travail prévu & l'article 10.01 de deux employées

au secrétariat de la section secondaire comme suit:
Carole Lussier Parent: De 08h00 a 12h00 et de 13h00 3 16h00

Pauline Fecteau: De 08h30 3 12h00 et de 13h00 16h30

LE SEMINAIRE DE QUEBEC

Par: /:if;?}ziz;:z%;béfyj/?fé
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