@ Ordre professionnel
des criminologues
du Québec

Affichage de poste de remplacement a temps plein

TECHNICIEN.NE EN ADMINISTRATION A LA SURVEILLANCE DE LA
PRATIQUE ET AUX AFFAIRES PROFESSIONNELLES

Remplacement un an et demi - congé de maternité (18 moins)

STATUT

» Remplacement congé de maternité - poste temps plein (35 heures/semaine)

» Rémunération : salaire annuel entre 45 864S$ a 61 152 $/année, selon I'expérience
» Politique de télétravail — possibilité de travailler 3 jours de la maison

» OPCQ: 1100 boulevard Crémazie Est, bureau 610, Montréal, Québec, H2P 2X2

L’OPCQ offre des conditions de travail trés avantageuses: régime d’épargne retraite et assurances
collectives concurrentielles, lieu de travail facilement accessible par le transport en commun et
autres.

NATURE DU POSTE

Relevant de la directrice générale et secrétaire de I'Ordre, la technicienne en administration a la
surveillance de la pratique et aux affaires professionnelles, assure le traitement administratif des
activités de I’'Ordre et plus spécifiquement, celles de I'inspection professionnelle, de la formation
continue et de la promotion de la pratique. De plus, la personne assistera aux taches de
préparation et de suivi d’indicateurs clés de I'organisme. Elle participe a des taches variées liées
notamment a la gestion de la main-d'ceuvre, a la rémunération et aux avantages sociaux, a la
comptabilité et au suivi budgétaire, a I'analyse de données, a la production de rapports, a la
gestion documentaire.

Plus spécifiguement, cette personne devra assumer notamment les taches suivantes :

Volet inspection professionnelle :

e Apporter le soutien administratif a I'équipe de l'inspection professionnelle
(soutenir le processus de lancement des inspections et son suivi);

e Gérer la documentation (gestion, classement et fermeture);

e Assurer les communications relatives aux demandes d’information;

e Participer, sur le plan technique, au développement et a la mise a jour des
outils d’inspection;

e Assurer I'entrée et I'intégrité des données et produire les tableaux de bord pour
le conseil d’administration;

e Organiser les réunions du comité d’inspection professionnelle et rédiger les
proces-verbaux.

Volet formation continue :
e Soutenir sur le plan technique le plan de formation annuelle pour les
criminologues (création des événements sur la plateforme Evenbrite);
e  Gérer les inscriptions et la facturation pour les formations;
e Effectuer la vérification des dossiers de formation continue des membres,
compiler les résultats et faire les suivis en collaboration avec la chargée d’affaires
professionnelles.
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Volet soutien administratif aux affaires professionnelles :

Effectuer le traitement de la paie;

Soutenir sur le plan technique certaines activités de |'organisation : outils de
rétroaction (sondage), groupes de travail, soutien aux membres;

Produire les indicateurs clés de I'organisation (données statistiques) notamment
pour I'équipe professionnelle et pour répondre aux besoins de reddition de compte
de I'Office des professions (rapport annuel);

Effectuer les demandes de mise a jour du site Web de I'organisation;

Offrir un soutien général dans les taches administratives;

Collaborer a I’établissement d’un systéme de classement et le tenir a jour;
S’'implique dans des dossiers ponctuels tels que le rapport annuel, les élections du
Conseil d’administration ou I'assemblée générale;

Effectuer toutes autres taches connexes.

QUALIFICATIONS (qualifications minimales requises pour accéder a ce poste) :

A. Expérience générale de travail ou formation équivalente.

Diplome d’études collégiales en bureautique ou un dipldbme ou une attestation
d’études dont I'équivalence est reconnue par I'autorité compétente

B. Expérience reliée a '’emploi

Cing (5) ans d’expérience pertinente

C. Compétences linguistiques et informatiques :

Excellente connaissance du francais écrit

Maitrise de la Suite Microsoft Office (Excel, Outlook, Word, PowerPoint);
Excellente capacité de communication

Autonomie, débrouillardise et capacité a travailler en équipe

D. Qualités recherchées

Bons sens de |'organisation

Faire preuve d’initiative et savoir gérer les priorités
Entregent, tact et diplomatie

Faire preuve d’intégrité et de confidentialité
Grande rigueur et minutie et sens de I'organisation

Autres informations :

Date limite pour déposer votre candidature : jeudi 14 décembre 2023 a 16h30.
Les entrevues se feront les 18 et 19 décembre 2023.

Veuillez faire parvenir votre candidature accompagnée d’une lettre de présentation et d’'un
curriculum vitae a I'attention de Mme Genevieve Lefebvre par courriel a I'adresse suivante :
info@ordrecrim.ca.

La sélection des candidats se fera a partir de I’'analyse de leur dossier. Seules les personnes
retenues seront contactées. L'utilisation du genre féminin a été adoptée afin d'alléger la
lecture du texte et n'a aucune intention discriminatoire.
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