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Adjointe a la direction générale

Identification

Organisme Natation Artistique Québec (NAQ)

Lieu Maison du Loisir et du Sport (Montréal) et possibilité de télétravail
Conditions d’emploi Emploi a durée indéterminée (Temps plein ou temps partiel)
Rémunération Selon I'expérience pertinente a la fonction et les qualifications
Entrée en fonction Des que possible

Principales missions

Opérations financieres;
Soutien aladirection générale;
Gestion des archives;
Rédaction de documents;

v
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Soutien al'équipe.

Niveau d’autorite

Leela titulaire du poste informe régulierement la direction générale sur ses activités. Il consulte la direction
générale sur tout probleme complexe ou qui déborde sajuridiction. leljouit de 'autonomie nécessaire pour
mener aterme ses taches et responsabilités. Leelatitulaire du poste détient un pouvoir de recommandation
aupres de la direction générale sur tout sujet qui est de sa compétence.

Profil des taches

Effectue les opérations financiéres de la fédération : facturation, paiements et commandes;
Suivi des affiliations;

Gestion de larborescence des dossiers d'archive;

Apporte un soutien aux régions et clubs;

Collabore a l'organisation des activités et événements de la fédération;

Offre un service aux membres;

Collabore al'élaboration de divers documents (politiques, subventions gouvernementales,
demandes de financement, etc.);

Collabore a toute autre tache connexe confiée par la codirection générale.
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Exigence du poste

Formation
» Dipléme collégial ou universitaire, et/ou cing(5) années d'expérience jugée pertinente.
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Expériences et connaissances pertinentes
» Expérience en comptabilite, gestion des ressources humaines et/ou gestion de projet;
» Expérience dans le milieu de la natation artistique ou du milieu sportif québécois un atout;
» Maitrise de la suite Office et de I'environnement Microsoft 365
» Maitrise du frangais et de I'anglais oral et ecrit.

Qualités personnelles

Démontrer du leadership, un esprit d'analyse et de synthese;

Faire preuve d'autonomie et d'un grand sens de linitiative.

Démontrer une capacité a travailler en équipe et posséder des habiletés en relations
interpersonnelles;

Avoir des compétences organisationnelles pour la gestion des priorités de son travail;
Accepter de nouvelles idées et défis et démontrer un esprit créatif;

Respecter la confidentialité des informations.;

Etre capable de travailler en mode « solution » et faire preuve de diplomatie dans les situations
délicates;

Etre disponible en soirée et fins de semaine lors de réunions ou d'événements spécifiques.

vV VVVYVY VVY

Faire parvenir votre curriculum vitae accompagné d’'une lettre de motivation par courriel
uniquement a vsavard@natationartistiquequebec.ca au plus tard le 19 janvier 2023, 23h59.
Veuillez svp indiquer en titre de courriel : Adj_direction_2023_votre nom
Veuillez noter que nous communiquerons uniqguement avec les candidatee«s qui seront retenuse«s pour les
entrevues de sélection. Toute offre demploi est sujette a une vérification des antécédents judiciaires.

PJ: Annexe: Mission, vision et valeurs de Natation Artistique Québec
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Annexe : Mission, Vision et Valeurs de NAQ

Natation Artistique Québec a pour mission de promouvoir et développer un cadre structurg,
stimulant et sécuritaire qui favorise I'epanouissement de nos membres.

Vision
Etre reconnue et appréciee pour la valeur que nous apportons a notre sport et a nos membres.

Valeurs
> Coopération

Natation Artistique Québec tient a ce que ses membres travaillent ensemble, car nous croyons en
un parage cohérent et clair des responsabilités des membres, le tout de maniere concertée.

> Respect

Le respect envers soi, les autres et I'environnement constitue I'un des fondements de la paix sociale
et desrelations interpersonnelles de Natation Artistique Québec.

> Audace

Nous sommes préts a envisager de nouvelles fagons de faire, a innover.

> Intégrité

Nos actions seront empreintes dhonnéteté et de rigueur.
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