OFFRE D’EMPLOI

REJOIGNEZ NOTRE EQUIPE ET CONTRIBUEZ A CHANGER DES VIES Ometz

L’Agence Ometz est une agence juive de services a la personne offrant de I'aide a 'emploi, du soutien en matiere d'immigration ainsi
que divers services sociaux. Notre objectif est d’aider les individus a réaliser leur plein potentiel, afin de favoriser une communauté
dynamique et florissante ou les membres prennent soin d’eux-mémes et les uns des autres. Notre travail est guidé par nos valeurs
fondamentales : Autosuffisance, Inclusion, Dignité humaine, Communautés bienveillantes et Excellence.

L'Annexe, le centre pour jeunes adultes de 'Agence Ometz, est un espace communautaire juif diversifié, qui reconnait et affirme
I'identité des personnes LGBTQ+. Nous offrons des services sociaux a toutes les personnes agées de 16 a 35 ans et travaillons en
partenariat avec elles, afin de favoriser leur autonomie, leur engagement communautaire et leur bien-étre général.

Spécialiste en administration et en engagement communautaire
Temps partiel (lundi- jeudi, 28h par semaine) / Horaire:10h a 18h

DESCRIPTION DU POSTE

Le ou la Spécialiste en administration et en engagement communautaire de L’Annexe joue un rdle essentiel dans le bon
fonctionnement du Centre Ometz pour jeunes adultes, en s’occupant de diverses taches liées aux opérations du centre et a son
offre de programmes. Le poste comprend la gestion des tadches administratives, la tenue des dossiers des client-e-s, la
compilation et la production de rapports de données, ainsi que la mise en ceuvre d’activités de liaison auprés des jeunes adultes
a la recherche de services sociaux. La personne idéale est minutieuse, organisée et passionnée par le soutien aux initiatives
communautaires qui favorisent 'autonomie et I'épanouissement des jeunes adultes.

RESPONSABILITES

e Assurer le fonctionnement efficace du Centre Ometz pour jeunes adultes en accomplissant des taches liées aux opérations et aux
programmes du centre

e  Gérer 'ensemble des taches administratives, notamment la tenue des dossiers des client-e's, la compilation et la production de
rapports de données, ainsi que les activités de sensibilisation auprés des jeunes adultes recherchant des services sociaux

e Assurer la planification et la coordination des réunions, événements (y compris la dotation en personnel), services et rendez-vous
pour le personnel et les clients

e Maintenir des systémes de classement organisés (format numérique et papier), tout en garantissant la confidentialité des
renseignements personnels et le respect des lois sur la protection de la vie privée

o Effectuer des activités de sensibilisation auprés de clients potentiels et des partenaires communautaires référents, afin de faciliter
I'orientation et 'inscription aux services de L’Annexe

e Coordonner la logistique des événements, notamment la réservation des espaces et I'organisation du matériel nécessaire
Assurer le suivi de la participation aux événements et des résultats obtenus; formuler des recommandations en vue d’'une
amélioration continue

e  Saisir et garder a jour les données concernant les services aux clients, la participation aux programmes et les activités de
sensibilisation communautaire
Préparer régulierement des rapports sur les résultats des programmes et les tdches administratives, selon les besoins

e Analyser les tendances de participation et d’'engagement des client-e-s pour améliorer la prestation de services

EXIGENCES

Dipléme d’études secondaires ou équivalent; dipldme d’études collégiales (DEC) ou baccalauréat, un atout
Expérience démontrée dans des postes de soutien administratif, idéalement dans un milieu communautaire ou de services sociaux
Excellentes compétences organisationnelles et capacité a gérer plusieurs taches simultanément, tout en établissant les priorités
efficacement
Excellentes aptitudes en communication, tant a I'oral qu’a I'écrit, ainsi qu’un fort souci du service a la clientéle
Maitrise de la suite Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook) et des équipements de bureau courants
Capacité a travailler auprés de populations diversifiées tout en faisant preuve de professionnalisme et d’'empathie
Connaissance des lois sur la confidentialité et de la réglementation en matiére de protection des renseignements personnels,
particulierement dans le secteur des services sociaux.
e Bilingue (francgais et anglais). Le niveau d’anglais requis est avancé selon les besoins réels du poste. La personne
titulaire devra communiquer fréquemment en anglais avec des clients et des partenaires communautaires. Ces
communications comprennent la coordination des rendez-vous et des horaires, la collecte et la transmission
d’informations cliniques et relatives aux services ainsi que I'évaluation des besoins des clients et les réponses
appropriées a ceux-ci.

e

Merci d’envoyer votre CV et lettre de motivation 8 HR@ometz.ca

Pour ce poste, le ou la candidat-e sélectionné-e devra se soumettre a une vérification de I'habilitation a travailler aupres
de personnes vulnérables.
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