College
Mont-Saint-Louis

Le College Mont-Saint-Louis, situé a
Montréal, est un établissement
d’enseignement privé mixte
accueillant environ 1 500 éleves de
la 1" a la 5¢ secondaire. L’école
offre un parcours généraliste et une
tres riche vie parascolaire.

Autour des valeurs d’ouverture,
d’engagement et de dépassement
de soi, le projet éducatif du MSL
veut amener les jeunes a connaitre
de saines réussites et a s’épanouir.
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Faites partie de
I’équation
Adjoint/Adjointe aux services

éducatifs et a la vie étudiante
Poste non syndiqué a temps complet

VOTRE ROLE

Dans le cadre des objectifs et des politiques du College et sous I'autorité de la
direction des services éducatifs et de la direction de la vie étudiante, la
personne recherchée devra accomplir diverses taches de nature
administrative pour soutenir les deux services dont elle reléevera.

VOS RESPONSABILITES

¢ Gestion des dossiers propres a I'un et I'autre des services : admissions,
sanction des études, calendrier des activités, événements spéciaux,
etc.

Gestion d’une infolettre

Création et gestion de divers tableaux de suivi

Prise de note et rédaction de procés-verbaux

Préparation des documents de présentation

Suivi des appels et des courriels
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Réponse a diverses demandes d’éleves, de parents et de membres du
personnel

Qualifications requises

¢ Diplome d’études secondaires jumelé a une expérience pertinente et
significative d’au moins 5 ans

¢ Diplome d’études collégiales, un atout important

¢ Maitrise des suites Office et Google

¢ Aisance avec I'environnement numérique et I'utilisation des réseaux
sociaux

¢ Connaissance des logiciels de la GRICS, un atout

¢ Maitrise de la langue frangaise, a I'oral et a Iécrit

¢ Maitrise minimale de I'anglais


https://www.msl.qc.ca/
https://www.facebook.com/CollegeMSL/
https://www.instagram.com/collegemsl/
https://www.youtube.com/channel/UCPH2ETlqF9KlMxKaNacYzEg
https://www.linkedin.com/school/1371885/admin/
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Profil rechercheée

Volonté et capacité de travailler en équipe
Ouverture et habiletés relationnelles
Discrétion et loyauté

SALAIRE émunérati Souci du service a la clientéle

Selon les dispositions de la celle du Dynamisme et créativité
politique régissant le ecteur public

ersonnel non syndiqué - -
. YIS Horaire de travail

La semaine réguliére de travail est répartie sur cing (5) jours, du lundi au
vendredi de jour.

DATE D’ENTREE EN FONCTION )
Juin 2025 Avantages sociaux

DEPOT DE CANDIDATURE
Des maintenant

4 semaines de vacances et 2 semaines aux fétes de fin d’année
Assurances collectives complétes

Programme d’aide aux employés et aux familles

Un fonds de pension géré par Retraite Québec (RREGOP)
Rémunération selon I'échelle en vigueur entre 28,52 S et 38,07 S

LE PROJET VOUS INTERESSE®

Transmettez-nous votre candidature a I’adresse suivante :
emplois@msl.qgc.ca
Au plaisir de vous rencontrer et d’échanger avec vous!

Le Collége Mont-Saint-Louis applique un programme d’accés a I'égalité en emploi et encourage les
candidatures des femmes, des Autochtones, des minorités visibles, des minorités ethniques et des
personnes handicapées. Des mesures d’adaptation peuvent étre offertes aux personnes handicapées afin
de faciliter le processus de sélection.


mailto:emplois@msl.qc.ca

