
 

Adjoint.e exécuƟf à la direcƟon et responsable des 
communicaƟons 
AFFICHAGE # 2526016 

Entrée en foncƟon : 10 août 2026  

Type d’emploi : Poste à temps plein, 35 heures/semaine 

Salaire : Selon l’échelle salariale en vigueur pour ceƩe classe d’emploi et en vertu 
de la Loi sur l’équité salariale appliquée au Collège, pouvant aller de 30.17$ à 
50.06$ de l’heure. 

Ton rôle : 

 Assurer la gesƟon de l'agenda et la coordinaƟon des rencontres pour 
l'équipe de direcƟon; 

 Préparer, réviser et meƩre en forme des documents officiels, rapports 
et présentaƟons en respectant les standards de qualité du Collège; 

 Agir comme premier point de contact professionnel auprès des 
partenaires externes.; 

 Collaborer à l'organisaƟon des réunions du conseil d'administraƟon et 
assurer le suivi des dossiers administraƟfs prioritaires de l'équipe de 
direcƟon; 

 Élaborer et meƩre en œuvre le plan de communicaƟon annuel ; 
 Gérer et animer les réseaux sociaux ainsi que le site Web du Collège 

pour assurer une visibilité opƟmale;  
 Rédiger et diffuser les communicaƟons insƟtuƟonnelles (infoleƩres 

internes, externes, communiqués de presse, discours); 
 Coordonner la producƟon de matériel promoƟonnel et assurer la 

cohérence de l’image de marque dans toutes les sphères d'acƟvité;  
 Soutenir l’organisaƟon des événements majeurs (portes ouvertes, 

remises de diplômes, acƟvités de financement) 

Les plus :  

 CoƟsaƟon au Régime de retraite (RREGOP); 
 Assurance collecƟve; 
 Rabais sur les frais de scolarité du Collège pour les enfants; 
 Accès gratuit : staƟonnement, salle d’entrainement, bibliothèque; 
 Accessible via transport en commun. 

 

As-tu le profil? 

dir.gen@cjmds.qc.ca 
M. Victor Cheng 
Directeur général adjoint 

Exigences : 

 Baccalauréat en communicaƟon, administraƟon, ou dans une discipline 
connexe. Une expérience équivalente sera considérée;  

 Un minimum de 5 ans d'expérience dans un rôle similaire, idéalement 
dans le milieu de l'éducaƟon. 

Fais parvenir ton curriculum 
vitae et une leƩre de moƟvaƟon 
en spécifiant le nom du poste 
dans l’objet à :  

Service des ressources humaines 

rh@cjmds.qc.ca  

 

 Habiletés requises : 

 Excellente maîtrise du français écrit et parlé; 
 Bonne connaissance de l’anglais; 
 Excellente maîtrise de la suite Office 365 et 

des ouƟls de gesƟon de contenu (CMS); 
 À l’aise avec les plateformes de design 

graphique (ex. Canva) et de gesƟon des 
médias sociaux; 

 Grand sens de la discréƟon;  
 Capacité à gérer les priorités sous pression; 
 Autonomie. 

 
 


