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Notre personnalité:

- Leadership de proximité (les portes
des bureaux demeurent ouvertes!)

- Mise en oeuvre collaborative de
Uinnovation

- Site enchanteur, installations
modernes et chaleur humaine

- Valorisation du développement
professionnel

- Comité social hyper dynamique

- Outils technologiques de fine
pointe

Vos conditions de travail:

- Salaire équivalent a celui du
secteur public

Régime de pension (RREGOP) du
secteur public

Régime d’assurance collective et
programme d’'aide aux employés
Possibilité de permanence aprés
U'équivalent de 2 ans en poste
Rabais au personnel dont les
enfants fréquentent le college
Relaches en mars et en avril

NOUS RECRUTONS 1

SECRETAIRE DE GESTION A LA
DIRECTION GENERALE

NOUS recherchons :

Quelqu'un de dynamique et de passionné-e pour un
poste au soutien @ la direction générale

Poste regulier a temps partiel
(25 heures / semaine, 260 jours par année)
Horaire du lundi au vendredi, de 9 h 30 a 15 h

(d'autres possibilités pourraient étre considérées entre 9 h et 16 h)

Description du poste :

Le réle principal et habituel consiste a travailler en collaboration
avec une ou plusieurs personnes en exercant, de fagon
relativement autonome, des tdches de secretariat de nature
complexe.

Pour une description détaillée du poste, SVP cliquer

Votre profil :

Titulaire  d'un  dipldme d'études professionnelles en
secretariat ou attestation d'études collegiales en bureautique
OU dipléme/attestation d'études dont I'équivalence est
reconnue par la direction générale.

Aisance marquée avec les outils de bureautique (suite Office).
Connaissance des outils de la suite Google.
Excellente maitrise de la langue frangaise parlée et écrite.

Expérience en milieu scolaire, un atout.
Polyvalence, rigueur, discréetion, autonomie, creativite et
service a la clientéle vous caracterisent |

Date d’entrée en fonction : octobre 2022

Candidatures acceptées jusqu’au
14 octobre 2022, 12 h
jt r k xternat

Nous remercions toutes les personnes gui poseront leur candidature,
mais ne communigquerons qu'avec celles retenues aux fins d'entrevue.

/ SACRE-COEUR

EXTERNAT

W Curiosité intellectuelle | Humanisme et engagement
== Respect |

Autonomie | Dépassement de soi


https://drive.google.com/file/d/1Mm2eHake2FWo9QxlcFzvlEICZ0QHTpO-/view?usp=sharing
mailto:jtaparauskas@externat.qc.ca

