Adjointe administrative ou adjoint
administratif de direction

Québec * 710, Place D’Youville

Ministéere du Conseil exécutif

Offre n° E22120SRS014033250010

,mmu@?

pour le Québec

Plus qu’une
carriere!

Emploi régulier

Saisissez la chance de contribuer a I’efficacité d’une équipe. Sous la coordination du ministére du Conseil exécutif, vous travaillerez
au sein de la Direction des communications du ministére de ’Economie, de I'Innovation et de ’Energie (MEIE) et du ministére du
Tourisme (MTO), qui a notamment la responsabilité de la planification, de la coordination et de la réalisation de I'ensemble des
activités et des moyens de communication de ces deux ministéres.

e Apporter un soutien aux différentes activités administratives et de
secrétariat aux membres du personnel quant a la réalisation de
leurs mandats, dont I'utilisation de logiciels bureautiques et outils
informatiques;

o Effectuer le suivi des activités en ressources humaines,
notamment en lien avec la gestion des effectifs, la dotation, les
mouvements de personnel, 'assiduité, la formation et la
mobilisation;

e Procéder a la préparation de documents dans les formes et les
styles appropriés, et ce, en apportant une attention particuliere a
la révision (linguistique, syntaxe, mise en page);

e Tenir a jour différents documents de suivi (registres, répertoires,
tableaux);

e Procéder au classement de dossiers tout en respectant les régles
de gestion documentaire.

Profil recherché

Vous vous démarquez par :

e vos habiletés administratives et votre sens de I'organisation;
e votre autonomie, votre proactivité et votre rigueur;

e votre facilité a entretenir des relations interpersonnelles et votre
intérét pour le travail d’équipe;

e votre sens des priorités ainsi que votre capacité a composer avec
des délais serrés et a gérer plusieurs demandes a la fois;

e votre excellente maitrise de la langue frangaise.

Echelle de traitement

Entre 38 352 $ et 49 036 $ annuellement, selon expérience.

n =\
.- Horaire YT Transport Formation
o flexible JIIIr. en commun continue

Votre of.

gouvernement

A propos de nous

Le ministére du Conseil exécutif réunit la plus
grande équipe de communication au Québec.
Cette derniere mene des dossiers d’envergure,
dans tous les ministéres, et soutient les actions
mises en place pour la population.

Se joindre aux communications gouvernementales,
c'est:

e s’épanouir au sein d’'une communauté qui
favorise le partage d’expertise;

e explorer des champs de compétences et des
perspectives de carriere diversifiés;

e mener des mandats inspirants, dans l'intérét
de la population;

e tirer profit d’'une offre de formations qui suit
I’évolution de la pratique;

e avoir accés a des mesures de conciliation
travail-vie personnelle avantageuses.

Période d’inscription
Du 18 septembre au 7 octobre 2024
Pour postuler

Information sur le processus de dotation :
Aurele Koutaba
processus.selection@mce.gouv.qc.ca

Information sur les attributions de I’empiloi :
Terry McKinnon
terry.mckinnon@economie.gouv.qc.ca

Pour postuler > >
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https://emplois.carrieres.gouv.qc.ca/jobs.cfm?_4x1F8B08000000000000FF758FBD0E82301446DFA6A3B9B7B554860E62D1301B6602B49A22B64D8144DFDE9FC024EEE73B395FF0A1D012888FDA4489A4ADFBDEC469B25A2230040115A55CA48C8B0A4BAC00690264B899E7C938F5746B145F281F47A9F2F381FCF589190DD1B766188AD1DC6578CFEA7ED3F926F861B4EEBAE9900289BED66EBA379FCC5F139D45D6D9B12C0BB5C66C97AE472BFDE562A2D5DF2712932C0796099AF2C38E418698F3045325B2FD314F147B017BF6766E25010000&offerid=245955
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