
 

 

 
 

 

 
 

DIRECTEUR(TRICE) DES SERVICES ADMINISTRATIFS  

•  Classe d’emploi :  Classe 9 • Entrée en fonction : Mi-juin 

• Service : Direction des services administratifs 

•  Salaire :  95 193 $ et 126 920 $, une prime peut e tre    
verse e selon le niveau de scolarite  obtenu 

•  Entrevues prévues : 17 avril 2024 

 

MILIEU D’INSPIRATION ! 

Vous souhaitez relever un nouveau de fi professionnel et vous joindre a  notre milieu d’inspiration? Nous recherchons 

actuellement une personne e nergique, curieuse et pre te a  contribuer a  la mission e ducative et a  l’essor de notre 

communaute  regroupant pre s de 400 employe (e)s.  

Chaque anne e, environ 2 300 e tudiant(e)s a  la formation re gulie re et 600 e tudiant(e)s a  la formation continue sont 

accueilli(e)s au campus principal de Valleyfield et aux centres d’e tudes de Vaudreuil-Dorion et de Saint-Constant: un 

nombre concis a  comparer avec les autres ce geps de la re gion. Cette re alite  permet a  nos intervenant(e)s d’offrir un 

service hautement personnalise  et de proximite  a  la communaute  colle giale. Nous nous investissons avec 

enthousiasme dans leurs projets et leur parcours. Faire partie inte grante de la re ussite de chacun(e) par le biais de 

cette disponibilite  nous rend grandement fier(-e re)s. 

Venir travailler au Ce gep de Valleyfield, c’est se joindre a  une e quipe re ellement engage e envers le corps e tudiant. Des 
professionnel(le)s qui partagent la me me passion; favoriser la re ussite colle giale gra ce a  des programmes et des 
services de qualite !  
 

MANDAT 
 

Relevant du directeur ge ne ral, la directrice ou le directeur des services administratifs assume l’ensemble des 

responsabilite s soit la planification, l’organisation et le contro le des activite s et des ope rations relatives aux 

ressources financie res, aux ressources mate rielles et aux approvisionnements, dont la gestion budge taire, 

l’e laboration des e tats financiers, le suivi de la tre sorerie, la gestion des travaux d’infrastructure, et des activite s 

d’entretien et de re paration de l’ensemble des installations du Colle ge. Il ou elle assume e galement la responsabilite  

du fonctionnement des services communautaires, du service de la se curite  et de la gestion des ressources 

e nerge tiques.  

Assiste e d’une e quipe de cinq gestionnaires, la personne titulaire du poste sera appele e a  jouer un ro le de terminant 

dans l’e quipe de direction du Ce gep afin de mettre en place des strate gies qui permettront de maximiser la qualite  des 

services offerts aux e tudiants et a  la communaute .  

Elle aura a  planifier et a  diriger des projets majeurs d’ame lioration des infrastructures. Elle conseillera le directeur 

ge ne ral dans l’interpre tation et l’application des aspects financiers et fiscaux des lois et re glements applicables au 

Ce gep. Le budget annuel de fonctionnement du Ce gep totalise 40 millions de dollars et son budget d’investissement 

re gulier est 3 millions de dollars. Pour les trois prochaines anne es, le Ce gep a  pre vu des projets d’infrastructures de 

25 millions $. 

PRINCIPALES RESPONSABILITÉS 
 

De façon spécifique, sans être exhaustive, la personne titulaire du poste assume les responsabilités suivantes 
dans chacun de ses secteurs d’activités : 
 

• Participe directement a  l’e laboration et a  la mise en œuvre du plan strate gique du Ce gep et des activite s qui en 
de coulent, des politiques et des re glements; 

• Conseille et fournit des avis a  la direction ge ne rale, aux autres services et campus et repre sente le Ce gep et sa 
direction aupre s des instances/comite s internes et externes concernant les dossiers qui lui sont confie s; 

• E labore et soutient les dossiers relatifs a  ses secteurs d’activite , notamment aux fins d’approbation par la 
direction ge ne rale ou par les autres comite s du Ce gep, par le comite  exe cutif ou par le conseil 
d’administration; 

• De finit le plan de travail de ses secteurs d’activite  et en ge re la re alisation, en conformite  avec la 
re glementation en cours; 

• Pre voit les ressources humaines requises et assume la gestion des cadres et du personnel sous sa 
responsabilite ; 

• E tablit et administre le budget relatif a  ses secteurs d’activite  et proce de a  l’ensemble des redditions de 
comptes exigibles; 

• Supervise le processus de planification budge taire et en assure les suivis aupre s des services et des campus du 
Ce gep; 



 

 

 

 

• S’assure de proposer une gestion optimale des sommes alloue es par le ministe re de l’Enseignement supe rieur 
(MES) pour la re fection, la transformation et pour le renouvellement du parc immobilier et mobilier; 

• Agit a  titre de responsable officiel de l’application des re gles contractuelles (RARC) au sein de l’organisation; 

• Informe le personnel sous sa responsabilite  et le dirige notamment quant a  l’accueil, a  l’inte gration au travail, 
au contenu et a  la re partition des ta ches, au perfectionnement, a  l’application de politiques de personnel et de 
conditions de travail et proce de a  l’e valuation du rendement/d’appre ciation; 

• De cide du choix des ressources mate rielles; 

• E tablit et maintient avec les autres unite s administratives du Ce gep les me canismes de communication et de 
fonctionnement ne cessaires a  la re alisation des activite s; 

• Pre sente a  la direction ge ne rale un rapport annuel d’activite s; 

• Coordonne et supervise le travail du personnel sous sa responsabilite ; 

• Effectue toutes autres ta ches connexes. 

PROFIL ET QUALIFICATIONS REQUISES 
 
 

• Vous e tes titulaire d’un diplo me universitaire terminal de premier cycle en lien avec le poste convoite ; 

• De tenir un statut de membre d’une corporation professionnelle ou e tre titulaire d’un diplo me de deuxie me 
cycle repre sentent des atouts; 

• Vous posse dez 8 anne es d’expe rience pertinente; 

• De montrer un inte re t marque  pour la re gion de la Monte re gie-Ouest et pour le domaine de l’e ducation; 

• Vous e tes reconnu pour votre capacite  a  mobiliser une e quipe, innover, ame liorer les processus et mener a  
terme des projets;  

• Vous avez des pratiques de gestion soutenues par des valeurs de respect, d’e thique et d’inte grite . 

AUTRES EXIGENCES 
 

La re ussite d’un test de maî trise de la langue française et d’un test d’e valuation des compe tences de gestion est 

obligatoire pour l’obtention du poste. Une e valuation du profil des compe tences de gestion par une firme spe cialise e 

sera e galement re alise e.  

LE CADRE DE TRAVAIL 
 

Selon le Règlement déterminant certaines conditions de travail des cadres des collèges d'enseignement 
général et professionnel et les avantages consentis au Cégep de Valleyfield, le/la candidat(e) bénéficiera : 

• De six (6) semaines de vacances apre s un an; 

• De possibilite  d’un horaire d’e te ; 

• De treize (13) jours fe rie s; 

• D’un re gime de retraite du personnel d’encadrement (RRPE); 

• D’un acce s a  un service de PAE et te le me decine; 

• D’un programme de perfectionnement avantageux pour le de veloppement des compe tences du personnel 
d’encadrement. 

• Des activite s divertissantes pour apprendre a  connaî tre votre communaute  colle giale; 

• Un rabais et un acce s privile ge pour re aliser vos achats de spectacles a  Valspec; 

• Acce s a  la cafe te ria, bibliothe que, clinique-e cole, a  la salle d’entraî nement et encore plus;  

• La ville de Salaberry-de-Valleyfield est entoure e et sillonne e d’eau, son centre-ville propose une offre 
commerciale varie e et une attractivite  unique, attrayante et ambitieuse. 

 

INTERESSÉ(E) PAR CETTE OFFRE? 
 

Si ces défis vous intéressent, Déposez votre candidature dans la section TRAVAILLER AU CÉGEP de notre 

site web au plus tard le 10 avril 2024 à 16 h : https://www.cegepvalleyfield.ca/travailler-au-

cegep/?Type=Poste+sp%C3%A9cifique+affich%C3%A9&Concours=C-003-01#postuler           

 
Le Cégep de Valleyfield souscrit à un programme d’accès à l’égalité et encourage les femmes, les minorités visibles, les minorités ethniques, les 
Autochtones et les personnes handicapées à présenter leur candidature. Au besoin des mesures d’adaptation peuvent être offertes aux personnes 
handicapées en fonction de leurs besoins. Seules les personnes retenues par le comité de sélection seront contactées. 

https://www.cegepvalleyfield.ca/travailler-au-cegep/?Type=Poste+sp%C3%A9cifique+affich%C3%A9&Concours=C-003-01#postuler
https://www.cegepvalleyfield.ca/travailler-au-cegep/?Type=Poste+sp%C3%A9cifique+affich%C3%A9&Concours=C-003-01#postuler

