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Bilingual Administrative Support

L’Intégration communautaire North Bay cherche une personne de soutien administratif
bilingue. Sous la direction du gérant du Centre On y’va, vous fournirez des services
administratifs et d'accueil pour le programme de soutien a l'inclusion et le programme
Onyva.

QUALIFICATIONS:

1. Diplédme d'études postsecondaires d'au moins deux ans en administration de bureau
ou en administration des affaires

Evaluation de la compétence linguistique bilingue requise (Niveau avancé)

Au moins trois ans d'expérience pertinente dans un poste administratif
Capacité de rédiger et de réviser de la correspondance dans les deux langues
officielles

Compétences informatiques avancées; Excel, Word, Outlook, Power Point,
administration d’un site web.

Connaissance de la saisie de données

Compétences interpersonnelles supérieures

Connaissance des programmes communautaires

Certificat premier secours
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Salaire: 46 711.72% annuelle avec benefits sociaux
Horaire: Lundi au vendredi 37.5 heures par semaine

ENVOYER LE C.V par : le 1 décembre 2021

To: File ADM-21-0001
Intégration communautaire North Bay
741 rue Wallace
North Bay, ON P1A OEG6 or par courriel:
hrscheduling@communitylivingnorthbay.org

Community Living North Bay est un employeur garantissant I'égalité des
chances. Community Living North Bay offre des aménagements aux
candidats handicapés dans le cadre de ses processus de recrutement. Si
vous avez besoin d'aménagements, nous travaillerons avec vous pour
répondre a vos besoins.

Nous remercions ceux qui soumettent une candidature et informons que
seuls ceux qui sont choisis pour une entrevue recevront une réponse.
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