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Employé (e) recherché (e) !!!

Le Comité de soutien aux parents étudiants de l’UQAM est un comité visant à défendre les droits et intérêts des parents étudiants à l’UQAM, à sensibiliser la population uqamienne aux réalités des parents étudiants et à améliorer la condition socio-économique des parents étudiants de l’UQAM. Nous sommes présentement à la recherche d’une permanente administrative à notre bureau afin de nous aider à développer nos nombreux projets !

Titre 

     Permanent administratif  ou permanente administrative

Entrée en fonction

     31 août 2010

      (noter que le contrat prendra fin en avril 2011, avec la clôture de la session d'hiver)

Fonctions/responsabilités

· Permanence au bureau (accueil, soutien, écoute)

· Tâches administratives (recherche d’informations, demande de subventions, rédaction de textes & documents, gestion de courriels et entrée de données, appels téléphoniques, archives, finances, suivis de dossiers, statistiques)

· Organisation de petits évènements

Conditions de travail

Temps partiel, 15 heures par semaine, horaire flexible, local permanent avec     déplacements fréquents dans l’UQAM.  Salaire : 11,50$/heure

Profil d’exigence

Scolarité : études universitaires en cours à l’UQAM

Expériences professionnelles : toute expérience de travail ou de bénévolat reliée à la description de poste sera considérée.

Connaissances spécialisées : connaissance générale des instances et fonctionnement interne de l’UQAM, compréhension et aisance dans les logiciels Word et Excel obligatoire ; connaissance des logiciels de mise en pages ou de finances un atout.

Attitudes : autonomie, débrouillardise, aptitudes communicationnelles, sens de l’initiative et de l'organisation, volonté de s’impliquer et de s’engager activement.

** Vous devez obligatoirement être bénéficiaire du programme des prêts et bourses de l’AFE et inscrit en tant qu’étudiant.

** À compétence égale, le parent étudiant sera sélectionné en priorité. 

Envoyez nous CV et lettre de motivation avant le 13 août 2010 par courriel (cspeuqam@uqam.ca).  

Seules les candidatures retenues seront convoquées 

pour les entrevues, dès la semaine suivante.

