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OUVERTURE DE POSTE
ADIJOINT.E AU DIRECTEUR

Fondée en 1942 et publiée sous le nom La vie des communautés religieuses jusqu'en décembre
2006, EN SON NOM - Vie consacrée aujourd’hui est la principale revue francophone en Amérique
du Nord traitant spécifiquement de la vie consacrée. Depuis 2020, elle est publiée par la Chaire
de recherche Tillard sur la vie consacrée de I'Institut de Pastorale des Dominicains a Montréal.

Poste : Adjoint.e au directeur, revue EN SON NOM - Vie consacrée aujourd’hui, Institut de
Pastorale des Dominicains, Montréal

Description :
L’adjoint.e au directeur accompagne le directeur dans la gestion correcte et ponctuelle des

activités administratives de la publication. C'est une profession qui demande de grandes
capacités d’organisation et de précision afin de coordonner de nombreuses activités en évaluant
et gérant les priorités et exigences exprimés par le supérieur immeédiat.

Parmi les taches les plus communes confiées a I'adjoint.e figurent la répartition des appels
téléphoniques, la gestion du courrier papier et électronique, la rédaction et I'écriture de
documents, la gestion et I'archivage des dossiers, la saisie de données d’abonnements, la
participation aux rencontres des comités, I'aide a I'organisation d’événements et de colloques.

Compétences et aptitudes :

- Etudiant.e ou diplémé.e en théologie, histoire, sociologie avec un intérét sur les questions
touchant les communautés religieuses

- Expérience en soutien administratif

- Connaissance de la suite Microsoft Office (Word, Excel, Outlook)

- Entregent, accueil chaleureux, capacité d’écoute, patience

- Autonomie, sens de l'initiative — Grand soin du détail, excellent sens de I'organisation

- Capacité a travailler en équipe et a suivre des directives

Conditions :

- Employeur : le College universitaire dominicain d’Ottawa sous lequel opére I'Institut de
pastorale des dominicains

- 10h / semaine, 20,00 S / heure, temps partiel. Possibilité de plus d’heures, a discuter.

- Possibilité de télétravail

- Supérieur immédiat : Le directeur de la revue EN SON NOM — Vie consacrée aujourd’hui
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Veuillez faire parvenir votre CV accompagné d’une lettre de présentation a I'attention de Louis-
Joseph Gagnon a revue@ensonnom.org.

Pour plus d’informations, veuillez communiquer avec Louis-Joseph Gagnon au 514 739-3223,
poste 325 ou a direction@ensonnom.org.
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