
 

   

Adjointe/adjoint à la direction 
Temps plein 

 

Merci d’envoyer votre CV et lettre de motivation à RH@ometz.ca 
Nous remercions tous les candidats qui ont soumis leur curriculum vitae. 

Seules les personnes sélectionnées pour des interviews seront contactées. 

Please submit your CV and letter of interest by Month Day, Year to  

First name Last name | Firstname.lastname@ometz.ca 

Nous remercions tous les candidats qui ont soumis leur curriculum vitae. Seules les personnes sélectionnées pour des interviews seront contactées. 

 

SOMMAIRE DU POSTE 
L’adjointe/adjoint à la direction fournit un soutien administratif de niveau exécutif à la Chef de direction et supervise le personnel 

de soutien administratif. 

RESPONSABILITÉS 

• Fournir un soutien administratif et clérical direct à la Chef de direction et à l’équipe de direction, selon les besoins.  

• Gérer, maintenir, programmer et coordonner le calendrier de la Chef de direction (y compris les réunions, les rendez-vous, 

les comités de travail) ainsi que le calendrier des réunions du conseil d'administration, des dirigeants et des comités. 

• Assister et prendre des procès-verbaux lors de diverses réunions, y compris celles du conseil d'administration et des 

comités. 

• Coordonner les rapports et les flux de travail pour le secrétariat corporatif. 

• Trier et distribuer la correspondance de la direction et du secrétariat corporatif, y compris les courriels, les télécopies et le 

courrier postal 

• Lire, analyser et produire des lettres, des ordres du jour et des mémos en temps voulu et de manière efficace. 

• Tenir la Chef de direction et l'équipe de direction au courant des principales évolutions opérationnelles et prendre les 

mesures appropriées pour assurer un suivi adéquat des dossiers et des questions en suspens. 

• Traiter et suivre certaines informations financières, y compris les budgets attribués, les demandes de paiement, les notes 

de frais, les dons, etc. 

• Préparer et développer un système de gestion des dossiers ; maintenir et recommander des modifications au système, le 

cas échéant, lorsqu'il est approprié 

• Assurer la supervision directe du personnel de soutien administratif. 

•  
EXIGENCES 

• Diplôme collégiale dans un domaine pertinent, diplôme universitaire de premier cycle, un atout 

• 7 ans d'expérience pertinente, minimum de 5 ans dans un rôle de soutien administratif de haut niveau 

• Professionnel motivé et orienté vers le service, capable de travailler avec un minimum de supervision ou de directives et 

instructions générales 

• Connaissance avancée de la suite Microsoft Office, connaissance et expérience pratique supérieures d'Excel 

• Compétences exceptionnelles en matière d'organisation avec une attention irréprochable à la qualité et détails 

• Excellentes compétences interpersonnelles et capacité d'établir, d'interagir et d'entretenir des relations avec les collègues, la 

direction et les dirigeants laïcs  

• Haut niveau de discrétion, de diplomatie, d'intégrité et de sensibilité à la confidentialité 

• Parfaitement bilingue et capable de rédiger et de réviser la correspondance, de fournir, d'interpréter et de présenter des 

renseignements détaillés et de faire face à des situations complexes en anglais et en français.  Nous exigeons une 

communication en anglais car beaucoup de nos clients, dirigeants laïcs et membres de la communauté sont anglophones. 

• Connaissance de la communauté juive de Montréal, un atout 

JOIGNEZ-VOUS À NOTRE ÉQUIPE ET AIDEZ À TRANSFORMER DES VIES 

L'Agence Ometz est une agence juive de services à la personne qui offre des services sociaux, d'emploi et d'immigration pour 

aider les gens à réaliser leur potentiel afin de garantir une communauté dynamique et croissante où les gens prennent soin d'eux-

mêmes et les uns des autres. Notre travail est guidé par nos valeurs fondamentales d'autosuffisance, d'inclusion, de dignité 

humaine, de communautés solidaires et d'excellence. 

Signifiant "courage" en hébreu, Ometz est le reflet du courage de ceux qui cherchent notre soutien pour transformer leur vie. En 

rejoignant Ometz, vous travaillerez avec une équipe de professionnels qui sont compatissants, engagés et inspirants dans une 

organisation qui a été régulièrement classée dans les sondages Leading Edge, par notre propre personnel exemplaire, comme un 

lieu de travail très solidaire et où le travail est significatif. Aidez-nous à faire de notre vision une réalité - Postulez dès aujourd'hui ! 

 


