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OFFRE D’EMPLOI

Employé.e salarié.e au secrétariat du Syndicat des professeures et professeurs enseignants de 'lUQAM (SPPEUQAM-CSN)

Remplacement congé de maladie - durée indéterminée

TACHES GENERALES

Assurer la réception téléphonique et 'accueil au bureau du syndicat ;

Effectuer le traitement du courrier et des courriels ;

Voir ala gestion administrative du bureau ;

Assumer diverses taches de secrétariat reliées au soutien de I'équipe syndicale ;
Aide ala comptabilité ;

Aide ala publication de l'infolettre ;

Mettre le site web a jour.

NOTRE OFFRE
e Contrat de remplacement pour un congé de maladie long terme ;
e 34 heures par semaine ;
e Salaire selon la convention collective en vigueur (taux horaire minimal de 26,25 S/heure);
e Horaire variable entre lundi et le vendredide 8h 30a17h 30 ;
e Entrée en poste la semaine du 14 ao(t ;
e Lieude travail : bureau du Syndicat a Montréal, métro Berri-UQAM.

PROFIL RECHERCHE

Diplome d'étude collégiale (DEC) ou Dipldme d'études professionnel (DEP) en bureautique ou tout autre diplome
pertinent ;

5ans d'expérience pertinente ;

Permanence du secrétariat en présence ;

Bonne connaissance bureautique ;

Tres bonne rédaction en frangais ;

Maitrise des logiciels de la suite Office, environnement PC et Mac ;

Connaissance de base de I'édition Web et de WordPress ;

Connaissance de la suite Adobe (InDesign et Photoshop)(atout);

Connaissance du milieu universitaire québécois et plus particulierement de 'lUQAM (atout);
Connaissance du milieu syndical (atout) ;

Autonomie, polyvalence, souplesse, souci du détail, esprit d'équipe, solidarité et valeurs syndicales.

Veuillez faire parvenir votre CV par courriel a la secrétaire générale du SPPEUQAM beland.marjolaine@sppeugam.org
avant le lundi 7aolt 2023 a 9 h. Seules les personnes dont la candidature sera retenue seront contactées. Pour de plus
amples informations sur le SPPEUQAM, visitez : www.sppeugam.org
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