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Adjoint-adjointe aux services de main�en à domicile 

(Transport et popote roulante) 
 

Titre du poste : Adjoint aux services de main�en à domicile (transport et popote 
roulante). 
Supérieur immédiat : Direc�on générale adjointe. 
Nature du poste : Poste permanent – 35 heures par semaine. 
Échelle salariale : Classe 4 – (23,27$ et 27,81$). 
Condi�on de travail : Selon la conven�on collec�ve en vigueur. 

 

Principales responsabilités 

Mission du poste : Relevant de la direc�on générale adjointe, la personne �tulaire de ce 
poste collabore à la réalisa�on des ac�vités des deux secteurs. 
 

• Par�ciper à l’inscrip�on des bénéficiaires. 
• Assurer la prise de commandes. 
• Préparez la factura�on pour la comptabilité. 
• Tenir l’inventaire des produits d’emballage en réserve. 
• Par�cipez à la prépara�on des trajets et é�quetes. 
• Par�ciper à la compila�on des données sta�s�ques bénéficiaires. 
• Par�ciper au classement des dossiers. 
• Assurez le suivi du service avec la direc�on générale adjointe. 
• Assurer la récep�on et le tri des denrées alimentaires. 
• Collaborer avec les coordonnateurs à la réalisa�on des ac�vités et des 

événements : 
- Cliniques d’impôt; 
- Campagne des paniers de Noël; 
- Cuisines collec�ves des fêtes. 
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Compétences et exigences 

Forma�on 

• Diplôme d'études collégiales dans un domaine relié à l’emploi ou expérience 
équivalente. 

Expérience 

• Expérience en administra�on ou en secrétariat. 
 

Connaissances spécifiques 

• Maîtrise de la langue française. 
• Connaissance de l'anglais (atout). 
• Maîtrise de la suite Office. 
• Agilité dans la compila�on et le traitement de données. 
 

Qualités et compétences 

• Sociabilité et entregent. 
• Grand sens de l’organisa�on. 
• Sens des responsabilités. 
• Capacité de travailler en équipe. 
• Autonomie et capacité à résoudre des problèmes. 
• Respect de la confiden�alité. 

 
Condi�ons par�culières 

• N’avoir aucun empêchement judiciaire en lien avec l'emploi (clientèle vulnérable). 
• Disponible, car peut avoir un horaire variable pour des ac�vités ponctuelles. 

 

 


