
 

 
Titre du poste :   Adjointe administrative à temps plein 

Emplacement :   Administration  

Horaire de travail :   8 h à 16 h, du lundi au vendredi 

Rémunération (taux horaire) : $36 235 (échelon 1) à $42 965 (échelon 6) 

 

Affichage : Concours  06/2018  Ouvert à l’externe jusqu’au 2 mars 2018 

 

  

DESCRIPTION SOMMAIRE DU POSTE 

Maison Fraternité est à la recherche d’une adjointe administrative. Sous la supervision du directeur 

général,  son temps est consacré la majeure partie à la direction générale et à assurer la bonne marche du 

secrétariat au sein d’une équipe multidisciplinaire.  Maison Fraternité offre maintenant un environnement 

sans tabac et sans parfum. 

 

EXIGENCES ET QUALIFICATIONS 

Détenir un diplôme d’études collégiales, posséder des connaissances appropriées, une solide expérience 

dans ce domaine et dans la bonne marche d’un bureau de direction. Expérience à la prise de notes et à 

veiller à ce que le procès-verbal recense toutes les informations pertinentes et contienne un résumé fidèle 

des décisions arrêtées. Toute autre combinaison de formation et d’expérience jugée équivalente peut être 

considérée. 

 

PROFIL RECHERCHÉ  
Personne autonome, discrète, créative, responsable, possédant un bon jugement et d’excellentes aptitudes 

au niveau de l’informatique et réseaux sociaux. Vous avez le sens de l’initiative et êtes reconnu pour votre 

capacité à collaborer et enrichir une équipe de travail et à vous adapter aux changements. Excellente 

connaissance du français parlé et écrit ainsi qu’une bonne connaissance de l’anglais parlé et écrit. 
Vous devez vous soumettre à une vérification policière des antécédents judiciaires en vue d’un travail auprès de 

personnes vulnérables. 
 

MODALITÉS DES PRÉSENTATIONS DES DEMANDES 
Votre curriculum vitae en français, accompagné d'une lettre de présentation portant le numéro de concours, avant 

le 2 mars 2018, 16 h, par courriel au directeur général ylemire@maisonfraternite.ca ou à l’adresse suivante :  

Maison Faternité 

a/s Yvon Lemire, directeur général 
242, rue Cantin 

Ottawa (Ontario)  K1L 6T2 

Télécopieur : 613 741-3264 
www.maisonfraternite.ca 

Nous vous remercions de votre intérêt et désirons vous aviser que nous ne communiquerons qu’avec les candidats 

sélectionnés pour une entrevue. Veuillez noter que la forme masculine est utilisée afin d’alléger le texte. 

 

 

Maison Fraternité 
Prévention, traitement des toxicomanies et troubles concomitants 

mailto:ylemire@maisonfraternite.ca

