
Le  Serv ice  de  t ranspor t  co l lect i f  (STC)  des  Sources  est  responsable  d ’o f f r i r  un serv ice  de  t ransport  de  personnes  
qu i  s ’ adresse  à  l ’ensemble  de  l a  popula t ion sans  d is t i nct i on des  i nd iv idus  e t  des  beso ins .  

DESCRIPT ION DE TÂCHES  

Sous  l ’ au tor i t é  de  l a  coordonnat r i ce ,  l a  répar t i t r i ce  ou  l e  répar t i teur  es t  r esponsab le  de  l a  répar t i t i on  des  
t ranspo rts  adap tés  e t  co l l ec t i fs ,  ce  qui  impl i que  no tamment  d ’assure r  un  se rv i ce  à  la  c l ien tè le  adéquat .  Des  
tâches  admin is t rat i ves  a i ns i  que  de  l a  comptab i l i t é  géné ra le  seron t  également  demandées  à  la  répar t i t r i ce  ou  au 
répar t i t eur .  

La  pe rsonne  cho is i e  dev ra  con tr i bue r  au  déve loppement  e t  à  l ' amél i ora t ion  con t i nue  de  l ' o rgan isme,  t r ava i l le ra  
à  l ’ a t te i nte  des  o r ien tat ions  s t ratég i ques ,  devra  ten i r  un  d i scours  pos i t i f  à  l ’ égard  de  l ’o rgan isme  e t  réa l i sera  
tou tes  aut res  tâches  connexes  nécessa i res  à  l ’ actua l i sa t ion  de  l a  miss ion e t  des  mandats  de  l ’o rgan isme.  

Responsabi l i tés  e t  tâches   

• Ef fectuer  l a  r épar t i t i on des  t ranspor ts  e t  l a  ges t i on  de  l a  r e la t ion  avec  l es  usagers  (75 % du  temps)  ;  
• S ’assurer  que  le  t r ava i l  des  chauf feurs  es t  con forme  aux  normes ou  p rocédures  ;  
• Gére r  l a  ven te  de  b i l le ts  ;  
• In former  l a  coordonnat r i ce  de  tou te  s i tuat ion requé ran t  une  v i g ie  ;  
• Ef fectuer  l a  sa is ie  de  données  ;  
• Préparer  les  rappo r ts  pour  la  coo rdonnatr ice ,  le  conse i l  d ’admin is t ra t ion  e t  le s  ba i l leurs  de  fonds  ;  
• Ef fectuer  du  t rava i l  généra l  de  secré tar i a t  ( c lassement ,  rédac t i on  de  co r respondance ,  e tc . )  ;  
• Sout ien  aux  communica t ions  de  l ’o rgan isme  (a l imente r  Facebook ,  S i t e  Web,  e tc . )  
• Comptab i l i té  généra le  ( 15  % du  temps)  ;   
• Toutes  au tres  tâches  connexes .  

EX IGENCES 

• Diplôme d ’é tudes  co l lég ia les  en Technique  de  l a  l og i s t i que  du t ranspor t  (a tou t )  ;  ou 2  ans  d ’expé r i ence  
dans  un pos te  s imi l a i re  ou tou tes  aut res  comb ina i sons  de  format ion e t  d ’ expé r ience  j ugées  per t i nen tes .  

• Exce l l en te  maî t r i se  de  la  l angue  f rança ise  par lée  e t  écr i t e  ;  
• Ang la is  fonc t ionnel  (a tou t )  ;  
• Conna issances  i nformat i ques  avancées  de  la  su i te  Mi croso f t  O f f i ce  ;  

QUALITÉS ET  APT ITUDES  

• Autonomie  e t  débroui l l ard i se  ;  
• Haut  n iveau  de  concentra t i on  e t  d ’a t ten t ion  aux  dé ta i l s  ;   
• A imer  t rava i l le r  avec le  publ i c  e t  en  avo i r  l es  ap t i tudes  ;  
• Capac i té  à  gérer  son  temps  e t  ses  tâches  de  man ière  e f f i c i ente  ;  
• Capac i té  à  t r ava i l le r  sous  press i on  e t  à  respec te r  des  échéanc ie rs  se r rés  ;  
• Fac i l i té  à  t r ava i l le r  en  équipe  e t  à  mob i l i se r  des  pe rsonnes  ;   
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• Sens  de  l ’écoute  e t  de  l a  communica t ion .   

CONDIT IONS DE  TRAVAIL  

• Heures  hebdomada i res  :  en tre  28 h  e t  32 h  par  semaine  ;  

• Hora i re  :  l und i  au  j eud i  de  7  h  30 à  15  h  30 ,  Do is  ê tre  d i sponib le  les  vendred i s  de  f açon  occas ionnel le  ;  

• Assurances  co l lec t ives ,  rég ime de  re t ra i te  ;  
• Sala i re  ho ra i re  en t re  15 ,4 2  $  e t  19 ,62  $ ,  se lon  expé r ience .  
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