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Date limit:
24 janvier 2025 a15h 00

Poste permanent a temps plein

Salaire allant de
28,39 $ & 31,95 $ 'heure

Ensemble complet d'avantages
sociaux

Possibilités de perfectionnement
professionnel et de formation continue

] Calendr [l

Principales responsabilités

Gérer les logiciels et enregistrer tous les horaires dans
Staff Right;

Organiser et maintenir le systéme de dossiers pour la
Directrice du personnel infirmier et la directrice de
ressources humaines. S'assurer que les dossiers du
personnel sont classés en temps vouly;

Fait approuver les vacances, les changements de
tournées et les heures supplémentaires par les
responsables selon la procédure préétablie;
Informer la directrice des ressources humaines de
toute pénurie, tendance ou sureffectif;

Préparer et assurer la dactylographie des ordres du
jour et des procés-verbaux des diverses réunions de
comité;

Démontrer, participer, adhérer et contribuer & une
culture de santé et de sécurité sur une base
quotidienne.

Exigences

Dipléme en administration de bureau ou en
administration des affaires;

Minimum d'un an d'expérience dans un poste de
secrétariat de responsabilité;

Doit avoir une connaissance du fonctionnement de
divers logiciels informatiques;

Doit étre capable de fournir des services en
anglais et en frangais.



