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Adjoint-adjointe aux services de maintien a domicile
(Transport et popote roulante)

Titre du poste : Adjoint aux services de maintien a domicile (transport et popote
roulante).

Supérieur immédiat : Direction générale adjointe.

Nature du poste : Poste permanent — 35 heures par semaine.

Echelle salariale : Classe 4 — (23,27$ et 27,813).

Condition de travail : Selon la convention collective en vigueur.

Principales responsabilités

Mission du poste : Relevant de la direction générale adjointe, la personne titulaire de ce
poste collabore a la réalisation des activités des deux secteurs.

« Participer a l'inscription des bénéficiaires.
o Assurer la prise de commandes.
o Préparez la facturation pour la comptabilité.
« Tenir l'inventaire des produits d’'emballage en réserve.
« Participez a la préparation des trajets et étiquettes.
« Participer a la compilation des données statistiques bénéficiaires.
« Participer au classement des dossiers.
o Assurez le suivi du service avec la direction générale adjointe.
o Assurer la réception et le tri des denrées alimentaires.
« Collaborer avec les coordonnateurs a la réalisation des activités et des
événements :
- Clinigues d'imp6t;
- Campagne des paniers de Noél;
- Cuisines collectives des fétes.
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Compétences et exigences
Formation

o Diplome d'études collégiales dans un domaine relié a 'emploi ou expérience
équivalente.

Expérience

o Expérience en administration ou en secrétariat.

Connaissances spécifiques

« Maitrise de la langue francaise.

« Connaissance de I'anglais (atout).

« Maitrise de la suite Office.

o Agilité dans la compilation et le traitement de données.

Qualités et compétences

« Sociabilité et entregent.

« Grand sens de l'organisation.

« Sens des responsabilités.

« Capacité de travailler en équipe.

« Autonomie et capacité a résoudre des problemes.
« Respect de la confidentialité.

Conditions particuliéres

« N’avoir aucun empéchement judiciaire en lien avec I'emploi (clientéle vulnérable).
« Disponible, car peut avoir un horaire variable pour des activités ponctuelles.



