Alde juridique Me Marie Boucher, Avocate

du QUébec Directrice générale adjointe
Quibadc marie.boucher@ccjg.qgc.ca

Tél. : 418-627-4019

Le 2 octobre 2026 AFFICHAGE : SEC20261002-08

] AFFICHAGE EXTERNE
SECRETAIRE JURIDIQUE-POSTE TEMPORAIRE

Prenez avis que le Centre communautaire juridique de Québec est actuellement a la recherche
d’une personne afin de combler le poste de secrétaire juridique a son bureau d’aide juridique de
Québec, section jeunesse.

Caracteére du poste : Temporaire (jusqu’au 30 juin 2027): 5 jours / 35 h par
semaine, horaire : 8 :30 a 16 :30

Endroit : Bureau d’aide juridique Québec, section jeunesse
400-400, boul. Jean-Lesage
Québec (Québec) G1K 8W1

Supérieur(e) immédiat(e) : Me Louise Plamondon, directrice du bureau

Date d’entrée en fonction : 19 octobre 2026

Salaire : Selon la convention collective des employées de
soutien (48 545 $ a 59 713 §)

Nature des fonctions : La personne occupant le poste :

Est affectée aux travaux professionnels d'un ou de
plusieurs avocats ;

Transcrit, confectionne ou prépare des documents ou
procédures a partir de notes (manuscrites ou par machine
a dicter), fournies par 'avocat, voit a leur cheminement,
maintient a jour le dossier du client, vérifie les comptes a
payer et transmet au client les informations pertinentes
concernant son dossier ;

Tient 'agenda ;

Ouvre, ferme et classe les dossiers ;

Regoit, filtre et achemine les communications
téléphoniques ;

Maitrise et utilise les instruments informatiques mis a sa
disposition ;

Accomplit toute autre tdche connexe énumérée dans la
convention collective des employées de soutien.

Exigences requises : Pour le premier échelon de ce corps d’emploi : 11 année
ou secondaire V plus 2 ans d’expérience pertinente

Les candidatures doivent étre transmises a bajadministration@ccjq.qc.ca au plus tard le
9 octobre 2026, a 16h30. Veuillez noter que seules les personnes retenues pour une entrevue seront
contactées.
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Me Marie Boucher
Directrice générale adjointe
MB/cb

2500, boul. Montmorency, bureau 202 www.aidejuridique.quebec
Québec (Québec) G1J 5C7
Téléphone : 418-627-4019 Télécopieur : 418-644-5304
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