Le Diocése de Sault Ste-Marie recherche actuellement un(e)
Secrétaire bilingue a temps plein pour PEvéque

Qualifications requises:

Excellentes aptitudes en communication, en frangais et en anglais, y compris des compétences écrites
et verbales permettant de communiquer avec les personnes de tous les niveaux de 'organisation
Une connaissance de I'organisation de 'Eglise catholique romaine serait un avantage

Expérience antérieure comme secrétaire ou adjointe administrative / adjoint administratif
Connaissance approfondie des produits Microsoft Office - Word, Excel, Power Point, du programme
Adobe PDF et volonté d'apprendre d'autres programmes

Capacité de maintenir les systémes de classement et la base de données

Compétences organisationnelles, capacité d’établir des priorités et attention aux détails

Grande discrétion

Capacité¢ d’écoute, politesse, comportement professionnel et diplomate dans ses communications
avec les prétres, les diacres, les visiteurs et le personnel diocésain

Un dipléme en techniques d’administration de bureau serait considéré comme un atout

Dipléme d'études secondaires ou 1’équivalent

Devoirs et responsabilités:

Répondre, filtrer et retourner les appels regus par I’évéque

Composer des lettres pour [’évéque et les inscrire & 1’ordinateur

Fixer les rendez-vous de 1’évéque, lorsqu’il le demande

Vérifier, imprimer et répondre aux courriels de I'évéque, tel que demandé

Classer et déposer électroniquement les documents officiels et la correspondance de 1’évéque
Ecrire et envoyer des avis de nouvelles nominations (prétres, diacres ...)

Classer la correspondance dans les dossiers de la paroisse et des prétres, tel que demandé

Rédiger des lettres d'autorisation pour mandater les ministres eucharistiques, membres de I'Ordre du
service diocésain

Ecrire et envoyer les avis de décés, les lettres de condoléances

Ecrire et envoyer les invitations pour les événements diocésains, tel que demandé

Ecrire et envoyer les messages de 1’évéque & I’occasion de Noél, du Caréme et de Paques

Aider a la préparation des livrets pour la messe chrismale

Aider & I’envoi du courrier postal aux prétres

Organiser des réunions pour les prétres, lorsque demandé (réunions du Conseil presbytéral, Collége
des consulteurs)

Maintenir et distribuer les proces-verbaux de réunions pour les prétres, au besoin

Commander la nourriture (ou faire des réservations) lors des réunions, au besoin

‘Travailler en collaboration avec le service de réception, la chancellerie et le service de finance

Envoyer des communiqués de presse, tel que demandé

Faire des courses pour I’évéque, au besoin

Effectuer des tdches de bureau et des tdches administratives pour le vicaire général et le chancelier,
tel que demandé
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Conditions d’emploi:

o Contrat renouvelable d’un an, période de probation de six mois, poste a temps plein et a long terme
» Régime de rémunération concurrentiel comprenant le salaire, les avantages sociaux et un généreux

temps de congé
o Heures de travail: du lundi au vendredi, de 8 h30a 16 h 30

Veuillez soumettre, avant le ler mars 2017,
votre curriculum vitae, votre lettre de présentation,
vos 3 références et votre date de disponibilité
par courriel a hr@diocesecentre.com
ou par courrier régulier a:

Ressources Humaines
Diocése de Sault-Ste-Marie
30, Chemin Ste Anne
Sudbury, ON P3C SE1
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Le Diocése de Sault Ste-Marie recherche actuellement un(e)
Réceptionniste / secrétaire bilingue a temps plein

Qualifications requises:

» Excellentes aptitudes en communication, en frangais et en anglais, y compris des compétences écrites
et verbales permettant de communiquer avec les personnes de tous les niveaux de I'organisation

» Une connaissance de I'organisation de I'Eglise catholique romaine serait un avantage

» Expérience antérieure en service d'accueil / service a la clientéle

o Expérience dans ’utilisation d'un systéme téléphonique a lignes multiples

» Connaissance approfondie des produits Microsoft Office - Word, Excel, Power Point, du programme
Adobe PDF et volonté d'apprendre d'autres programmes

» Capacité de maintenir les systémes de classement et la base de données

« Compétences organisationnelles, capacité d’établir des priorités et attention aux détails

e Discrétion

o Capacité d’écoute, politesse, comportement professionnel et diplomate dans ses communications
avec les visiteurs et les personnes a I’interne

¢ Un dipldme en techniques d’administration de bureau serait considéré comme un atout

o Diplome d'études secondaires ou I’équivalent

Devoirs et responsabilités:

» Répondre au téléphone et transférer les appels a la personne ou au service approprié, de maniére
courtoise et professionnelle

o Prendre des messages détaillés

» Trier le courrier entrant et poster le courrier sortant quotidiennement

o Accueillir les visiteurs et les rediriger vers les bureaux et les personnes approprié(e)s

e Maintenir la propreté du bureau de réception et de la zone d'attente

o Commander et entretenir les fournitures de bureau

o Réserver les salles de réunion pour les événements diocésains

e Mettre a jour I’annuaire diocésain

« Envoyer des avis au personnel par courrier électronique (i.e. changement d’adresse)

» Dans un délai raisonnable, répondre aux paroisses, aux paroissiens et autres personnes, et leur fournir
les renseignements requis, selon les instructions regues

o Gérer la structure de communication électronique interne, y compris, mais sans s'y limiter, les
courriels, les téléphones et les téléphones cellulaires

o Aider a planifier et gérer les services de bureau et les besoins d'entretien, y compris les plombiers,
les électriciens, les déménageurs et autres, selon les besoins et les instructions regues

o Déverrouiller les portes le matin et verrouiller les portes le soir (si ce n’est déja fait)

o Gérer et tenir a jour le site web du Diocése (formation fournie)

o Effectuer diverses tiches de bureau selon les besoins

Conditions d’emploi:

+ Contrat renouvelable d’un an, période de probation de six mois, poste & temps plein et & long terme
o Régime de rémunération concurrentiel comprenant le salaire, les avantages sociaux et un généreux

temps de congé
o Heures de travail: du lundi au vendredi, de 8 h 30 4 16 h 30
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Bilingual Receptionist / Secretary

Veuillez soumettre, avant le ler mars 2017,
votre curriculum vitae, votre lettre de présentation,
vos 3 références et votre date de disponibilité
par courriel 2 hr@diocesecentre.com
ou par courrier régulier a:

Ressources Humaines
Diocése de Sault-Ste-Marie
30, Chemin Ste Anne
Sudbury, ON P3C 5E1

The Diocese would like to thank all the interested candidates, only those selected for interviews will be contacted.




