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AFFICHAGE DE POSTE 
Commis de bureau – étudiante ou étudiant d’été
Du 24 juin 2019 au 16 août 2019
Poste vacant :
Commis de bureau à temps plein (35 heures/semaine)
Service :
Tous les services 
Responsabilités :
Effectuer les travaux de secrétariat et de soutien administratif qui lui sont confiés
Tâches :

· Effectuer une vaste gamme de travaux de soutien pour les services du Centre
· Dactylographier, photocopier et classer des documents, au besoin
· Travailler de façon indépendante
· Se charger des projets spéciaux qui lui sont confiés
· Être bien organisé
· Assumer d’autres tâches qui peuvent lui être confiées
Exigences :

· Bilinguisme – le français et l’anglais parlés et écrits
· Capacité de traiter des renseignements confidentiels
· Expérience pertinente en soutien administratif, en technologie de l’information ou en travail social
· Excellentes aptitudes en dactylographie
· Expérience pratique de Microsoft et d’Excel, ou l’équivalent
· Bon sens de l’organisation
· Permis de conduire valide et propre moyen de transport 

· Vérification des antécédents en vue d’un travail auprès de personnes vulnérables (ou disposition à se soumettre à une telle vérification) 

· Être âgé entre 18 et 30 ans
Salaire :
14 $/heure
Numéro du concours :
C19-365
Toutes les personnes intéressées sont invitées à soumettre leur curriculum vitae et une lettre d’accompagnement à Natalie MacDonald, administratrice des ressources humaines, à l’adresse nmacdonald@developmentalservices.ca au plus tard à 16 h, le mercredi       12 juin 2019. 
Nous remercions tous les candidats et candidates de leur intérêt, mais nous ne communiquerons qu’avec les personnes dont la candidature aura été retenue. 
Nous offrons l’égalité d’accès à l’emploi.
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