nlus qu'une carriére!

TECHNICIENNE OU TECHNICIEN EN ADMINISTRATION
(SUIVI DE PROGRAMMES)

Montréal « 800, rue du Square-Victoria

Offre n° 26410SRS07102023-160

Un emploi régulier & pourvoir

Joignez-vous a I’Office québécois de la langue francaise
a titre de technicienne ou de technicien en administration (suivi de programmes)!

e  Accompagner les organisations désirant recevoir une subvention dans
le cadre des différents programmes d’aide financiere de I'Office
guébécois de la langue frangaise en les informant des normes et des
modalités d’application des programmes.

. Recevoir les demandes de subvention et établir leur admissibilité;
obtenir toute information manquante ou transmettre des informations
de nature financiere.

e Voir au respect des échéanciers prévus dans les ententes de
subvention pour la production des rapports d’avancement (rapport
d’étape, rapport final) exigés dans le cadre de la réalisation des
projets.

e  S’occuper de la logistique des événements externes liés aux projets
des organisations et nécessitant la présence d'un membre de I'Office,
et effectuer les suivis requis.

. Maintenir a jour les dossiers électroniques ainsi que les tableaux de
suivi des dossiers des organisations en y consignant des informations,
les actions posées et les décisions prises dans le cadre du traitement
des demandes de subvention et de I'analyse des rapports
d’avancement.

e  Assurer le suivi du processus d’émission et de transmission des
chéques correspondant aux versements des subventions.

Profil recherché

Vous détenez un dipldme d’études collégiales en techniques
administratives ou dans toute autre discipline jugée pertinente.

La qualité du service aux entreprises et la rigueur sont au cceur de vos
préoccupations et vous faites preuve de tact et de diplomatie.

Vous possédez de trés bonnes habiletés communicationnelles ainsi qu'une
excellente maitrise de la langue frangaise, tant a I'oral qu’a I'écrit.

Vous avez un bon sens de I'organisation et de la priorisation, un esprit de
synthése et un bon jugement.

Vous faites preuve de discrétion et d’'un sens éthique et politique.

Ne tardez pas a postuler!

Echelle de traitement

Entre 41055 $ et 57 638 $ annuellement, selon I'expérience.
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A propos de nous

L’Office québécois de lalangue francgaise
assure le respect de la Charte de la langue
francaise et surveille I'évolution de la situation
linguistiqgue au Québec. Il offre des outils et des
services linguistiques et veille a ce que le francais
soit la langue normale et habituelle du travail, des
communications, du commerce, des affaires et de
I’Administration.

De plus, I'Office travaille a renforcer la
compréhension et la connaissance des droits et
obligations linguistiques au Québec, tant aupres
des entreprises et des organismes de
I’Administration qu’auprés de la population.

Période d’inscription
Du 14 au 24 mars 2024.

Pour postuler

Informations sur le processus de dotation et
sur les attributions de I’emploi :

Direction des ressources humaines et de
I'administration
processus.selection@oglf.gouv.qc.ca

Pour postuler
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https://recrutement.carrieres.gouv.qc.ca/?offerid=234443
mailto:processus.selection@oqlf.gouv.qc.ca?subject=26410SRS07102023-106

