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P O S T E  D ’ A D J O I N T - E  À  L A  D I R E C T I O N  
( R e m p l a c e m e n t  d e  c o n g é  m a t e r n i t é )  

C O M P É T E N C E S  R E C H E R C H É E S  

 Diplôme d'études universitaires en communication, marketing, relations publiques/animation ou 
recherche culturelle 

 Minimum de cinq ans d'expérience à un poste similaire 
 Maîtrise parfaite de la langue française et langue anglaise (oral et écrit) 
 Connaissances du secteur communautaire, un atout 
 Fortes aptitudes en informatique, connaissance en multimédia, un atout 

D E S C R I P T I O N  D E  T Â C H E S  

Sous l'autorité de la direction générale, l’adjoint-E est responsable des communications écrites 
internes et externes du Centre, de la coordination des activités / événements, d’assurer un rôle 
support dans les activités de recherche de financement et demandes de subvention. Développe et 
forme une banque de bénévoles. Planifie et coordonne les bénévoles requis lors d’activités. 
Coordonne et supervise le travail de la secrétaire réceptionniste. Voit au bon fonctionnement et 
assume les activités de secrétariat requises par les directeurs. Supervise et/ou effectue la 
rédaction et la mise en page de documents professionnels de qualité et communications écrites 
(internes et externes) et en assure la transmission. Fournit des rapports statistiques et budgétaires 
aux directeurs. 

C O N D I T I O N S  D E  T R A V A I L  

Poste temporaire (remplacement congé maternité), temps plein, 5 jours/semaine, 35 heures 
Début de l’emploi : avril 2012 
Salaire selon l’échelle. Politique de conditions de travail et avantages sociaux 

P O U R  P O S T U L E R  

Nous faire parvenir une lettre de motivation et un CV AVANT LE 12 MARS, 17 HEURES 
• Par courriel :info@centrelajeunesse.org 
• Par la poste ou en personne : Centre de Loisirs communautaires Lajeunesse  

7378, rue Lajeunesse, bureau 111, Montréal (Qc) H2R 2H8 

Seuls les candidats retenus en entrevue seront contactés.  
Prière de ne pas téléphoner. 
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