
Notre collègue idéal a...

• Diplôme universitaire en administration ou autre domaine pertinent

• Minimum de 2 ans d’expérience pertinente en administration

• Très bonnes connaissances du secteur de l’employabilité et du milieu communautaire

• Maitrise de la Suite Office

• Très bonne connaissance / expérience avec des bases de données

• Bilinguisme *3e langue un atout

• Sens de l’organisation et adaptabilité pour mener plusieurs dossiers simultanément

• Sens des responsabilités, des priorités et de l’engagement

• Fortes habiletés relationnelles (communication, négociation et résolution de

conflits)

• Fortes aptitudes pour le travail en équipe et de collaboration

• Sens de l’organisation, esprit d’analyse, autonomie, initiative, diplomatie et entregent

• Esprit communautaire

ta mission  C'est de...

S’assurer que les programmes et projets soient en harmonie avec les priorités

stratégiques et dans un objectif de continuum de services

Prendre en charge la reddition de compte respectant les protocoles d’entente et

les exigences des bailleurs de fonds, tout en maintenant des rapports harmonieux

avec les représentants de ces instances et dans le respect de notre mission

Mettre en place une classification (arborescence) fonctionnelle, structurer et

gérer l’ensemble des activités qui y sont reliées

Gérer l’ensemble des activités reliées au parc informatique de l’organisme et

maintenir un suivi avec le consultant externe

Assurer la gestion complète de la base de données interne et externe

Rédiger le rapport d’activités et assurer l’organisation de l’assemblée générale

annuelle en collaboration avec l’agente de communication

Assurer le lien avec les différents fournisseurs et la négociation des contrats

(assurances, internet, téléphonie, alarme etc.)

Participer à la gestion du budget et mettre en place un protocole de suivi /

échéancier des divers partenaires financiers

Veiller au bon fonctionnement de l’entretien des locaux, de la bâtisse ainsi que de

l’ensemble des équipements en collaboration avec la secrétaire réceptionniste

Gestion et suivi des services et des processus ;

Administration et développement organisationnel ;

Gestion des ressources financières et matérielles ;

POSTE À COMBLER
 

COORDONNATEUR.TRICE
ADMINISTRATIF.TIVE

2E AFFICHAGE
 

Notre mision

Le CJE Centre-Nord a pour mission

d’accompagner toute personne de 15-35 ans

issue des quartiers Saint-Michel, Villeray et

Parc-Extension vers son insertion sociale et

professionnelle. 

Nos valeurs

Le CJE-CN prône l’ouverture, l’accueil chaleureux, l’engagement, la

collaboration et la créativité innovante. 

Le poste

Sous la responsabilité de la direction générae, le/la coordonnateur.trice

administratif.tive a pour mandat de : Soutenir la planification, l'organisation,

la gestion et le bon fonctionnement des activités du carrefour jeunesse emploi

(CJE) et ce, dans le respect des orientations stratégiques établies par le

conseil d'administration

Entrée en poste dès que possible

Faites parvenir votre CV et lettre de motivation à 

l’adresse courriel : dotation@cje-centrenord.com

Avant le 

1 1  juillet 2022

Notre équipe est diversifiée avec des professionnels passionnés par les

jeunes. C'est pourquoi nous recherchons un collège qui aime travailler

en équipe, qui est autonome, organisé et doté d'une personnalité

innovante et qui n'a pas peur des nouveaux défis.

Échelle salariale à partir de 46 774 $ 

par année, selon l’expérience

32 heures par semaine sur 4 jours et demi

·3 semaines de vacances + ·2 semaines de
congés des fêtes + congés mobiles +
jours de maladie

un mini pédalier dans chaque bureaui

possibilité de faire une journée par semaine en

télétravail 
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