= Info Justice

Saguenay — Lac-Saint-Jean

OFFRE D’EMPLOI
Adjoint-e a 'administration

Remplacement d’'un congé maternité

Tu es pro du service a la clientéle et tu cherches un emploi ou tu pourras aider un
maximum de gens ?

Info Justice Saguenay-Lac-Saint-Jean est a la recherche d’un-e adjoint-e a
I’administration pour joindre temporairement son équipe !

Travailler chez Info Justice, c’est faire partie d’'une équipe authentique, bienveillante et qui place
les valeurs humaines au cceur de ses actions. C’est aussi cétoyer quotidiennement des gens
passionnés par I'accés a la justice et le bien-étre des autres.

Qu’est-ce qu’un centre Info Justice?

Les centres Info Justice sont des organismes a but non lucratif ayant pour mission de
promouvoir I'acces a la justice par un service d’information juridique, de soutien et d’orientation
et de services juridiques. lls ceuvrent a rendre la justice plus accessible en soutenant
plusieurs milliers de personnes chaque année. lls sont des acteurs actifs au sein de leur
communauté et travaillent en collaboration avec divers organismes. Bref, c’est aider les citoyens
concrétement dans leurs réalités juridiques.

Ce que nous avons a t’offrir

o Poste temporaire (environ 12 mois) dans un milieu stimulant et humain

e Temps plein en présentiel (35 heures par semaine)

o Vaste offre de formation a l'interne

e Conciliation travail-vie personnelle-famille au cceur de nos priorités

e Equipe soudée, ambiance de travail décontractée et réseautage dynamique entre les centres
Info Justice

¢ Conditions de travail intéressantes (congés personnels/maladie, etc.)

e Salaire annuel pouvant aller jusqu’'a 48 376 $

e Bureau situé a Jonquiére

e Entrée en poste : mois de juin



En tant qu’ajoint-e a ’'administration, quel est ton travail dans un Info Justice?

A titre d’adjoint-e & I'administration, tu as comme principal mandat d’étre le premier contact avec
les citoyens. Ensuite, tu es la personne qui est au coeur de toutes les activités administratives du
centre et cela te permet de travailler sur plusieurs dossiers stimulants et d’occuper une place
centrale au sein de I'équipe.

Plus précisément, tu auras a:

e accueillir les citoyens au comptoir et au téléphone

¢ informer les citoyens des services offerts

e procéder a I'ouverture de dossiers et effectuer de la saisie de données

o effectuer la vérification des conflits d’intéréts

o effectuer la gestion des rendez-vous

o effectuer le travail de secrétariat général dont les travaux de traitement de texte, la
correspondance, les photocopies, etc.

e participer a la préparation, mise en page et révision de divers documents

e participer a la gestion des réseaux sociaux de I'organisme

e assister la direction dans ses taches d’administration et de comptabilité

¢ commander les fournitures de bureau

o effectuer toutes autres tdches connexes.

Prét.e pour un nouveau défi ? la personne qu’on recherche doit :

e avoir une grande compétence au niveau du service a la clientéle

e étre habile a communiquer et établir une relation avec une clientéle diversifiée

e détenir un DEC ou DEP en secrétariat/bureautique

e avoir une excellente maitrise du francais oral et écrit. La connaissance de I'anglais - un
atout

e avoir une grande capacité de travailler en équipe

e maitriser la suite MS Office

e avoir de 'autonomie, de I'entregent, le sens de I'organisation et de la discrétion

e posséder de la formation ou de I'expérience en comptabilité et en infographie - un atout.

e maitriser le logiciel JurisEvolution - un atout

Envie de nous rencontrer ?

Tu souhaites faire une différence dans la vie des gens? Tu veux travailler a développer un
meilleur accés a la justice? Tu souhaites intégrer une équipe dynamique, empathique et
engagée ?

Nous voulons te rencontrer !

Fais parvenir ton curriculum vitae ainsi qu’une lettre de motivation a l'attention de M® David
Duchesne par courriel a dduchesne@info-justice.ca en identifiant le nom du concours « Adjoint-e
a 'administration [JSLSJ » au plus tard le 12 juin 2026.

Le poste peut étre pourvu a tout moment durant le processus. Seules les personnes dont la
candidature a été retenue seront contactées.


mailto:dduchesne@info-justice.ca

