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AVIS DE RECRUTEMENT 

 

Adjoint(e) à la Gestion des 

programmes et services 

 

 

Heures de 
travail : 

11 heures par semaine, pour 40 à 41 semaines par année 
 

Salaire de 
départ : 

 14$ l’heure 
 

Lieu de travail : 
  

Bureau administratif de la section Outaouais 
 Association nationale des retraités fédéraux 
115 - 331, boulevard Cité des jeunes Gatineau, J8Y 6T3 
 

Échéances :   Réception des candidatures : le ou avant le 31 mars 2020 ; 
Entrevues : semaines du 6 et du 13 avril 2020. 
 

Compétences 
personnelles : 

 Autonomie, initiative, jugement et entregent; 
 Le français et l’anglais sont essentiels, la langue de travail et de 

communication est principalement le français. 
Capacité à : 
 

 Travailler en équipe (superviseur, administrateurs, bénévoles); 
 Communiquer efficacement verbalement et par écrit; 
 Trier, organiser, planifier et effectuer des suivis sur la correspondance 

et autres dossiers de la section. 
Expérience :  La rédaction de correspondance en français est essentielle; 

 Prestation de services à la clientèle; 
 Administration de services; 
 Connaissance approfondie de la suite Microsoft (Word, Excel, 

PowerPoint et Outlook) 
 La connaissance de la gestion d’un site internet et/ou d’une page 

Facebook sera considérée comme un atout. 
Documentation 
demandée : 
 

 Une lettre de présentation; 
 Deux références de travail antérieur ou de bénévolat; 
 Votre curriculum vitae. 

Comment 
postuler : 

 Date limite : Le 31 mars 2020 ; 
 Envoyer la documentation demandée à l’adresse courriel 

admin@anrf-outaouais.ca, ou la déposer en personne au bureau 
administratif de la Section ; 

 Utiliser ce courriel ou téléphoner au (819) 776-4128 pour toute 
demande d’information. 

Documents et 
liens de 
référence : 
 

 Description de tâches ci-jointe de l’adjoint(e), Services aux membres ; 
 Page Facebook de Retraités fédéraux section Outaouais ; 
 Site internet de l’Association nationale des retraités fédéraux ; 
 Page internet de la section Outaouais. 
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