OFFRE D’EMPLO
ulibam
culteurs

CULTIVER SOLIDAIREMENT

Adjoint-e a la direction

= o o

A propos de I'organisation

Les Urbainculteurs ceuvrent & développer et promouvoir I'agriculture urbaine depuis 2009. Nous
mettons de I'avant une agriculture productive, accessible et responsable, qui répond aux besoins du
présent tout en préparant le futur. Pour ce faire, nous réalisons des potagers urbains et des
aménagements comestibles pour diverses organisations, en plus de conseiller et doutiller les
citadin-e's pour leurs projets de jardinage. En tant qu'organisme a but non lucratif, nous avons &
coeur de développer des projets collaboratifs et altruistes.

Principales responsabilités

e Assurer le soutien administratif général (gestion des courriels et appels)
o Effectuer la gestion et le classement de documents

o Effectuer le suivi de la facturation aux clients

e Assurer un lien avec la comptabilité

e Rédiger, réviser et mettre en page divers documents

e Assurer le suivi de certains dossiers (ex. gestion des bénévoles)

e Offrir un soutien a I'équipe selon les besoins

e Toutes autres tdches connexes

Profil recherché

e Formation technique en administration ou domaine connexe

¢ De trois a cing ans d'expérience professionnelle dans un poste similaire
e Grandes capacités d’'organisation et de gestion des priorités

e Trés bonne maitrise du frangais écrit et oral

e Aisance avec les outils informatiques (Google,Quickbooks)

e Autonomie, débrouillardise et rigueur

e Excellente capacité a travailler en équipe;

e Alaise dans un environnement de travail en évolution constante



Statut d’emploi

e Emploi de 35 hrs/semaine, du lundi au vendredi

e Travail principalement en présentiel

e Salaire : selon expérience et grille salariale en vigueur
e Date prévue d'entrée en emploi : dés que possible

e Durée indéterminée, période de probation de 3 mois

Ava ntages sociaux

e Contribution mensuelle aux frais de téléphonie cellulaire ;

¢ Rabais d’employé-e, accés a notre formation en ligne;

e Autres avantages accessibles aprés trois mois en poste : montant mensuel (50$ - cumulable)
pour transport actif et collectif, pour soins de santé et de bien-étre ; accés a une plateforme de
télémédecine.

Pour postuler

Envoyez votre curriculum vitae et votre lettre de motivation a I'attention de Valérie Gauthier, &
I'adresse suivante : info@urbainculteurs.org. Seules les personnes dont la candidature est
retenue seront contactées.

Seules les candidatures de personnes résidant dans la ville de Québec et ses
environs seront prises en considération.
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