L'’Anonyme a pour mission de promouvoir des
comportements sécuritaires et des relations égalitaires
ainsi que prévenir la transmission des infections
transmissibles sexuellement ou par le sang (ITSS)

par une approche humaniste de proximité.

OFFRE D’EMPLOI - AGENT-E ADMINISTRATION ET RESSOURCES HUMAINES

ENTREE EN POSTE DES QUE POSSIBLE

SOMMAIRE DU POSTE

Sous la responsabilité de la direction des ressources humaines, le ou la titulaire du
poste agira comme soutien opérationnel pour les activités administratives et
ressources humaines de I'organisme.

RESPONSABILITES

e Participer au processus d'embauche ;

o Assurer une tenue & jour des dossiers, registres et tableaux ;

e Préparation de documents, formulaires et communications ;

o Assister le département dans diverses taches administratives (entrées de données, gestion de calendriers,
suivis, effectuer des payables, etc.) ;

e Collaborer au traitement de la paie ;

e Demeurer & I'aff(t des nouvelles tendances en matiére d'administration et ressources humaines;

e Autres tdches connexes;

EXIGENCES

o Dipléme d'études collégiales en administration, ressources humaines ou domaine connexe ;
e Expérience en administration et/ou ressources humaines (un atout) ;

e Excellente capacité de s'exprimer et écrire en frangais ;

e Excellente maitrise de la suite office ;

e Connaissance de Sage (un atout) ;

e Grande autonomie : gestion des priorités et organisation ;

o Polyvalence, rigueur, discrétion et souci du détail ;

e Bon esprit d'équipe;

e Adhésion a la réduction des méfaits et & I'action communautaire autonome ;

CONDITIONS DE TRAVAIL

e Horaire variable 35h par semaine ;
o Salaire d’entrée entre 27,50% et 29,50 $, selon I'échelle salariale ;
o Assurances collectives, REER et avantages sociaux ;

Acheminez votre CV et une lettre d'intention & Mélissa Papillon au mpapilloneanonyme.ca

L'Anonyme souscrit au principe de I'égalité d'acceés & I'emploi et aspire & offrir un environnement inclusif. Nous invitons
les personnes s'identifiant & un groupe minorisé sur la base du genre, de l'orientation sexuelle, de l'origine
ethnoculturelle ou de la religion & poser leur candidature.



	L'Anonyme a pour mission de promouvoir des comportements sécuritaires et des relations égalitaires ainsi que prévenir la transmission des infections transmissibles sexuellement ou par le sang (ITSS)          par  une approche humaniste de proximité.
	OFFRE D’EMPLOI - Agent·e administration et ressources humaines
	ENTRÉE EN POSTE DÈS QUE POSSIBLE

	SOMMAIRE DU POSTE
	Sous la responsabilité de la direction des ressources humaines, le ou la titulaire du poste agira comme soutien opérationnel pour les activités administratives et ressources humaines de l’organisme.

	RESPONSABILITÉS
	exigences
	conditions de travail


