INNU TAKUAIKAN UASHAT MAK MANI-UTENAM

SECTEUR — RESSOURCES HUMAINES
M 265 boul.des montagnais, CP 8000

Uashat, (Québec) G4R 4L9

AVIS DE CONCOURS

INNU TAKUAIKAN
UASHAT MAK MANI-UTENAM

POSTE : Secrétaire

SUPERVISEUR IMMEDIAT : Direction d’école

LIEU DE TRAVAIL : Centre Mitshapeu

CARACTERISTIQUE DE L’EMPLOI : Poste contractuel- 35 heures-semaine
(1 an)

TRAITEMENT SALARIAL : Selon I'échelle salariale d'ITUM

EXIGENCES REQUISES :

= Parler Innu Aimun

» DEP ou AEC en secrétariat

» Minimum de deux (2) années d’expérience pertinente
dans le domaine;

= Maitrise des logiciels informatiques (suite Microsoft);

= Excellente connaissance du francais parlé et écrit;

= Ne pas avoir d’antécédent judiciaire pour des gestes
incompatibles avec un poste dans une école.

COMPETENCES ET
QUALITES SOUHAITABLES :
= Bonne capacité de compréhension;
» Sens de I'organisation;
= Autonomie;
= Polyvalente;
= Discrétion;
= Sens des responsabilités.

PERIODE D’AFFICHAGE :  du 24 mars 2023 au 7 avril 2023 avant midi
SOMMAIRE DES TACHES :

Sous l'autorité de la direction du centre, le/la titulaire du poste effectue du travail général de bureau;
rédige la correspondance demandée, traite les divers documents et rapports, fait la photocopie et le
classement de tous les dossiers et en assure le suivi si nécessaire. Accueille la clientele et transmets
des informations générales lors de demandes de renseignements, transmet les demandes au
personnel concerné, regoit tous les appels du service et acheminent les communications lorsque
nécessaire, assiste les intervenants au besoin. Exécute d’autres taches connexes dans le cadre de
son travail.

Seules les personnes possédant les qualifications et les compétences minimales requises seront
invitées pour la phase d’entrevue de sélection. Les candidats sont invités a faire parvenir leur
curriculum vitae complet (dipldme, relevés de notes, attestations d’expérience, lettres de référence)
au plus tard le 7 avril avant midi

A 'adresse courriel suivante : rh@itum.gc.ca

Préciser le no.de I’avis de concours : SEC-MITSH-001
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Lquipe des ressources hwmaines toujours i votre service
(TUM kupanieshat atussewnnu ka tshitapatahie nanitam ishpishiuat tshetshi attutatakut


mailto:rh@itum.qc.ca

