
OFFRE D’EMPLOI

Adjoint.e administratif.ve

Table de Quartier Parc-Extension

Contexte:

Fondée en juin 2018, la Table de quartier Parc-Extension est un mécanisme de concertation

intersectoriel et multi-réseaux en développement social local. La Table regroupe les acteurs du quartier

autour de sa mission: l’amélioration des conditions et la qualité de vie des résidents de Parc Extension.

La finalité est de promouvoir leurs droits et leurs intérêts collectifs.

Dans le cadre du Projet Impact Collectif (PIC) piloté par Centraide, la Table de quartier mène une

démarche de développement social afin de poursuivre le déploiement et de concrétiser le Plan

Stratégique de Quartier.

Enjeux:

Relevant de la coordination, l’adjoint.e administratif.ve a pour principal mandat de contribuer activement

aux différentes étapes de la démarche de développement social. Il ou elle aura ainsi pour mission la

réalisation d’une diversité de tâches reliée à l'administration, la comptabilité, la planification de réunion

et instance décisionnelle, la communication, le suivi de projets, etc.

Description du poste et responsabilités :

- Assister la direction sur ses fonctions administratives ;

- Assister la direction sur la comptabilité, la création d’outils, suivi du budget ;

- Assister à la préparation, correction, rédaction de documents et du rapport annuel ;

- Assister à la préparation de l’ordre du jour ainsi que des comptes rendus afférents, des réunions,

comités et groupe de travail ;

- Participer à l’organisation et à la logistique des évènements ;

- Soutenir et accompagner la promotion et la communication de la Table ;

- Participation à la conception, à l’évolution du site internet et plateformes en lien avec la Table ;

- Participer à certaines réunions, groupes de travail, comités et en assurer le suivi ;

- Assurer la gestion des correspondances internes et externes ;

- Assurer les communications entre les différents collaborateurs ;

- Développer et entretenir des relations de partenariat durables dans la communauté ;

- Assister à l’avancement de projets confiés par la direction ;

- Suivre et soutenir les projets en lien avec la Table ;

- Gestion des fournitures matérielles ;

- Mise à jour et entretien des classements des dossiers, compilation de données et statistiques ;

- Compile des données à des fins de production de rapports.



Qualifications et compétences recherchées :

- Diplôme universitaire ou d’études collégiales en administration, en communication, en

marketing ou tout autre domaine connexe ;

- Expérience significative (min. 2 ans) dans un poste similaire ;

- Aptitude à travailler en équipe et avec des représentants d’organismes ;

- Excellente maîtrise du français et de l’anglais écrit et parlé. Une troisième langue est un atout

important ;

- Habileté en communication et en animation de groupe ;

- Connaissance de l’environnement et des réalités sociodémographiques de Parc-Extension (un

atout) ;

- Excellente capacité de rédaction et d’analyse ;

- Facilité avec les technologies informatiques et de communication ;

- Grande autonomie, polyvalence et sens des responsabilités et flexibilité ;

- Forte capacité relationnelle : facilité d’écoute, d’accueil, de souplesse et d’adaptation, aisance en

contexte multiculturel.

Conditions de travail :

- Entrée en fonction : immédiate.

- Horaire: 35 heures par semaine, horaire variable pouvant inclure des soirs et weekends en

fonction des besoins.

- Échelle salariale entre 20$ et 23$ l’heure en fonction de l’expérience reconnue.

- Lieu de travail: Table de Quartier Parc Extension à Montréal.

Coordonnées :

Faites parvenir votre candidature (CV et lettre de motivation en format PDF) à l’attention de la

coordination, avant le 22 janvier 2023, minuit, auprès de : coordination@parcex.org.

Nous ne communiquerons qu’avec les personnes convoquées en entrevue.

Date limite pour postuler :

Le dimanche 22 janvier 2023

mailto:coordination@parcex.org

