Auxiliaire de laboratoire 20262028 genera

Titre abrégé : Auxiliaire de laboratoire (assistance et surveillance)
Titre complet : Assistant(e) a l'inventaire et au traitement des ressources et surveillant(e) de laboratoire.
Type de fonction : Emploi étudiant — Auxiliaire — sur I'heure du midi ou sur appel.

Détails

Relevé de notes UQAM sur demande *.

Liste des taches :

1. Assure la surveillance des lieux; autorise I'acces aux salles de travail ou de consultation; permet la
consultation de documents en réserve au comptoir, surveille la sortie des personnes usagéres;

2. Nettoyage et désinfection des tables, pupitres et chaises et autres surfaces;

3. Aide I'animatrice pédagogique a faire I'inventaire et le traitement des ressources; rédaction de comptes
rendus et de rapport d’inventaire a étre révisés par |'animatrice pédagogique;

4. Classement et compte-rendu de documents vidéo et de matériel didactique ;

5. Classement de documents, numérisation et fusionnement de documents PDF;

6. Souleve et transporte des livres et du matériel dans le cadre du traitement des ressources; nettoyage des
tables et du matériel.

7. Effectue le rangement d’une partie du matériel et de la documentation qui sont sur les tables et les
chariots; Compte le nombre d’exemplaires en stock pour un matériel donné (retour de matériel ou en
inventaire);

8. Renseigne les personnes usagéres et les dirige vers les babillards muraux et vers le site web : pour
consulter I'horaire, les guides et les modalités; pour la localisation des documents en didactique des
mathématiques (manuels scolaires, programmes d’études, analyses conceptuelles, etc.);

9. AVloccasion, vérifie et enregistre la sortie et le retour des documents (réservation, prét, retour);

10. Utilise différents appareils tels que micro-ordinateur, photocopieur, imprimante, lecteurs VHS, DVD,
numériseur, caméscope, tablette ou cellulaire.
Principaux logiciels utilisés: Office 365 (Word, Excel), Moodle, Panopto, Zoom.

Exigences préalables a I'embauche : Relevé de notes UQAM sur demande.

LDM -

e Excellente maitrise de langue francaise (parlé et écrit);

e Connaissances de base des ordinateurs PC et de Zoom, Panopto et Moodle;
e Atout : Avoir une moyenne cumulative supérieure a 3.

e Atout: Avoir déja utilisé un caméscope ou une caméra.

e Atout: Avoir de I'expérience de travail dans le classement de livres.
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