SERVICES JURIDIQUES COMMUNAUTAIRES
A A DE POINTE-SAINT-CHARLES ET PETITE-BOURGOGNE

2533 RUE CENTRE, BUREAU 101, MONTREAL QC H3K 1J9

Tél.: 514-933-8432 Fax: 514-933-4381

OFFRE D'EMPLOI
Poste : Secrétaire juridique

Les Services juridigues communautaires de Poinie-8darles et Petite-Bourgogne est un
organisme a but non lucratif ayant aussi un Cdotral d’aide juridique. Notre mission est a la
fois d’ceuvrer a rendre la justice accessible toub#rant les services individuels prévus a la
Loi sur l'aide juridique en droit civil et administratifNous recherchons présentement une
personne souhaitant se joindre a une petite équgrgagee dans son milieu et qui, a titre de
secrétaire juridique, aura aussi l'intérét et la pacité de jouer un réle actif dans la mise en
ceuvre générale des activités offertes par I'orgamnes

PRINCIPALES RESPONSABILITES

» Contribue a la mise en ceuvre de la mission dediuggne;

» Assiste les avocats avec lesquels elle/il fait gguians 'ensemble du travail requis par les
dossiers juridiques individuels (suivi des dossigmocédures |égales, correspondance,
classement, suivis avec les clients etc.);

> Participe aux réunions d’équipe et effectue divers&ches administratives reliées au
fonctionnement de I'organisme;

> Participe aux activités de I'organisme pour un @les a la justice et a différents comités
ou événements speciaux.

PROFIL RECHERCHE

» Formation de secrétaire juridique — expériencetantgd'autres combinaisons de formation
et d'expérience pertinentes pourraient étre corésidg

» Intérét a travailler en équipe et au volet commteieaide I'organisme;

» Maitriser les outils informatiques courants;

» Excellente maitrise du francais a l'oral et aitgcr

* Bonne connaissance de la langue anglaise a I'beal'écrit;

» Faire preuve de rapidité et de précision dansdlei@n du travail;

» Faire preuve d'intégrité et de débrouillardise iadosens des responsabilités, étre autonome
et avoir un bon sens de I'organisation;

» Connaissance du milieu communautaire et populaire.

CONDITIONS DE TRAVAIL
Il s'agit d'un poste permanent a temps plein (35d®e— 5 jours /semaine). Selon les conditions
de travail en vigueur. Entrée en fonction début 2di4.

Faites parvenir votre CV et une lettre de présemtat I'attention de Me Lise Ferland, 2533 rue
Centre, bureau 101, Montréal, H3K 1J9, tel.: 538-8432, fax: 514-933-4381 ou
Iferland@ccjm.gc.caSeules les personnes sélectionnées pour une@aseront contactéees.
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