POSTE A COMBLER

COORDONNATEUR.TRICE
ADMINISTRATIF.TIVE

NOTRE MISION

LE CJE CENTRE-NORD A POUR MISSION NOS VALEURS
D' ACCOMPAGNER TOUTE PERSONNE DE 15- 35 ANS

ISSUE DES QUARTIERS SAINT - MICHEL, VILLERAY ET
PARC- EXTENSION VERS SON INSERTION SOCIALE ET

LE CJE-CN PRONE L OUVERTURE, L'ACCUEIL CHALEUREUX, L ENGAGEMENT, LA
COLLABORATION ET LA CREATIVITE INNOVANTE.

PROFESSIONNELLE.
9 ECHELLE SALARIALE A PARTIR DE 46 774 $ w
PAR ANNEE, SELON L' EXPERIENCE w LE POSTE
@ 32 HEURES PAR SEMAINE , ,
SOUS LA RESPONSABILITE DE LA DIRECTION GENERAE, LE/LA COORDONNATEUR.TRICE
3 SEMAINES DE VACANCES + 2 SEMAINES DE ADMINISTRATIF.TIVE A POUR MANDAT DE : SOUTENIR LA PLANIFICATION, L' ORGANISATION,
ﬂ CONGES DES FETES + CONGES MOBILES + LA GESTION ET LE BON FONCTIONNEMENT DES ACTIVITES DU CARREFOUR JEUNESSE EMPLO)|
JOURS DE MALADIE (CJE) ET CE, DANS LE RESPECT DES ORIENTATIONS STRATEGIQUES ETABLIES PAR LE
w UN MIN) PEDALIER DANS CHAGUE BUREAU! CONSEIL D’ ADMINISTRATION
. POSSIBILITE DE FAIRE UNE JOURNEE PAR SEMAINE EN
J TELETRAVAIL
TAMISSION C'EST DE... . NOTRE COLLEGUE IDEAL A...
GESTION ET SUIV) DES SERVICES ET DES PROCESSUS ; E * DIPLOME UNIVERSITAIRE EN ADMINISTRATION OU AUTRE DOMAINE PERTINENT
« S'ASSURER QUE LES PROGRAMMES ET PROJETS SOJENT EN HARMONJE AVEC LES PRIORITES f * MINIMUM DE Z ANS D' EXPERIENCE PERTINENTE EN ADMINISTRATION
STRATfGIQUES ET DANS UN OBJECT|F DE CONTINUUM DE SERVICES * TRES BONNES CONNAISSANCES DU SECTEUR DE L EMPLOYABILITE ET DU MILIEU COMMUNAUTAIRE

- PRENDRE EN CHARGE LA REDDITION DE COMPTE RESPECTANT LES PROTOCOLES D'ENTENTEET 5« MAITRISE DE LA SUITE OFFICE
LES EXIGENCES DES BAILLEURS DE FONDS, TOUT EN MAINTENANT DES RAPPORTS HARMONIEUX  © 4 Toirs ONNE CONNAISSANCE / EXPERIENCE AVEC DES BASES DE DONNEES

AVEC LES REPRESENTANTS DE CES INSTANCES ET DANS LE RESPECT DE NOTRE MISSION e BILINGUISME * 3E LANGUE UN ATOUT

* SENS DE L  ORGANISATION ET ADAPTABILITE POUR MENER PLUSIEURS DOSSIERS SIMULTANEMENT
* SENS DES RESPONSABILITES, DES PRIORITES ET DE L' ENGAGEMENT
* FORTES HABILETES RELATIONNELLES (COMMUNICATION, NEGOCIATION ET RESOLUTION DE

ADMINISTRATION ET DEVELOPPEMENT ORGANISATIONNEL ;
« METTRE EN PLACE UNE CLASSIFICATION (ARBORESCENCE) FONCT)ONNELLE, STRUCTURER ET
GERER L' ENSEMBLE DES ACTIVITES QUI Y SONT RELJEES

- GERER L' ENSEMBLE DES ACTIVITES RELIEES AU PARC INFORMATIQUE DE L' ORGANISME ET CONFLITS)
MAINTENIR UN SUIVI AVEC LE CONSULTANT EXTERNE s * FORTES APTITUDES POUR LE TRAVAIL EN EQUIPE ET DE COLLABORATION
- ASSURER LA GESTION COMPLETE DE LA BASE DE DONNEES INTERNE ET EXTERNE * SENS DEL ORGANISATION, ESPRIT D' ANALYSE, AUTONOMIE, INITIATIVE, DIPLOMATIE ET ENTREGENT
« REDIGER LE RAPPORT D' ACTIVITES ET ASSURER L ORGANISATION DE L' ASSEMBLEE GENERALE © . ESPRIT COMMUNAUTAIRE
ANNUELLE EN COLLABORATION AVEC L' AGENTE DE COMMUNICATION .
« ASSURER LE LIEN AVEC LES DIFFERENTS FOURNISSEURS ET LA NEGOCIATION DES CONTRATS :
(ASSURANCES, INTERNET, TELEPHONIE, ALARME ETC.) : e , , , ﬁ
NOTRE EQUIPE EST DIVERSIFIEE AVEC DES PROFESSIONNELS PASSIONNES PAR LES
GESTION DES RESSOURCES FINANCIERES ET MATERJELLES ; JEUNES. C’EST POURQUOI NOUS RECHERCHONS UN COLLEGE QU AIME TRAVAILLER
. PARTICIPER A LA GESTION DU BUDGET ET METTRE EN PLACE UN PROTOCOLE DE SUIV) / . EN EQUIPE, QUI EST AUTONOME, ORGANISE ET DOTE D’ UNE PERSONNALITE
ECHEANCIER DES DIVERS PARTENAIRES FINANCIERS INNOVANTE ET QUI N'A PAS PEUR DES NOUVEAUX DEFIS.

« VEILLER AU BON FONCTIONNEMENT DE L ENTRETJEN DES LOCAUX, DE LA BATISSE AINS QUE DE
L' ENSEMBLE DES EQUIPEMENTS EN COLLABORATION AVEC LA SECRETAIRE RECEPTIONNISTE

' ENTREE EN POSTE DES QUE POSSIBLE

AVANT 1 FAITES PARVENIR VOTRE CV ET LETTRE DE MOT|VATION A
" JUILLET 247, L ADRESSE COURRIEL : DOTATION@CJE- CENTRENORD.COM
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