
                                       
Offre d’emploi - UQROP 
Commis de bureau 

 
Que diriez-vous de joindre les rangs d’un organisme qui a pour mission la réhabilitation des oiseaux de proie, la 
conservation de l’environnement et l’éducation du public ? De mettre à profit votre expertise et joindre les rangs 
d’une organisation qui mise sur la collaboration, l’entraide, l’intelligence collective et l’autonomie de son équipe? C’est 
tout ce que vous offre l’Union québécoise de réhabilitation des oiseaux de proie (UQROP) et son site Chouette à voir!  
Afin de la soutenir dans sa croissance, l’UQROP est actuellement à la recherche d’un(e) commis de bureau. 
 
Le travail consiste en quoi? 
Vous aurez à soutenir l’équipe en prenant en charge des tâches administratives de l’organisme.  Sommairement, vous 
aurez à : 

• Assurer la gestion administrative du bureau (prise d’appel et gestion des communications) ; 
• Gérer les abonnements et partenaires ; 
• Faire le suivi du programme de parrainage des oiseaux en réhabilitation et des oiseaux ambassadeurs ; 
• Prendre en charge le volet administratif des projets éducatifs ; 
• Participer à la gestion de la boutique et de la boutique en ligne ; 
• Participer activement aux activités de financement de Chouette à voir ! 
• Collaborer au projet du futur centre d’interprétation sur le site Chouette à voir ! 
• Gérer les appels et les courriels avec les fournisseurs 
• Retourner les boîtes de transport aux bureaux du ministère de la Faune. 

 
Et ça prend quoi, pour être un(e) bon(ne) commis de bureau? 
Bien entendu, vous devez avoir une formation en soutien administratif ou une expérience de travail équivalente. 
Par ailleurs, vous devrez répondre aux critères suivants : 

• Être sans emploi et éligible à une subvention salariale d’Emploi-Québec; 
• Excellente maîtrise du français parlé et écrit; 
• La maîtrise de l’anglais est un atout important. 

Si de plus, vous êtes reconnue comme une personne de bonne humeur, autonome, débrouillarde, responsable et qui a 
à cœur la cause sociale de l’UQROP, vous êtes assurément le(la) candidat(e) que nous cherchons! 
 
Nous vous offrons 

• Un salaire horaire de 13,50$ ; 
• Un emploi à l’année, de 40 heures par semaine; 
• Un début d’emploi en juin; 
• Une équipe de gens passionnés et passionnants! 
• La possibilité de pleinement vous réaliser dans votre travail et de contribuer à la réalisation d’un projet 
 d’envergure : la construction d’un centre d’interprétation ouvert à l’année! 
 

Ça vous intéresse?  Qualifiez-vous pour le programme de subvention salariale d’Emploi-Québec et remplissez le 
formulaire avant le 15 août 2021.  

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdPrtiZ5kDX7REfo0reN_AJ83K6jwGaBxzs4cPMIapDYaawGw/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdPrtiZ5kDX7REfo0reN_AJ83K6jwGaBxzs4cPMIapDYaawGw/viewform?usp=sf_link

