EASTERN ONTARIO
TRAINING BOARD

COMMISSION DE FORMATION
DE LEST ONTARIEN

TITLE: Administrative Assistant

LOCATION: Cornwall, SDG

REPORTING TO: Executive Director, Eastern Ontario Training Board (EOTB)
JOB SUMMARY:

The Administrative Assistant supports the activities of the E.O.T.B. and its N.E.W.S. program by performing
clerical and reception duties. They collaborate with the team to assist newcomers in achieving their
employment and settlement goals. Additionally, the assistant will help organize, participate in, and facilitate
activities, events, and workshops, as well as perform other duties as required.

RESPONSIBILITIES:

Reception Duties:

o  Greet walk-ins, answer questions relating to our programs and assess basic eligibility

o Answer and transfer calls to appropriate person/department; review voicemails and relay
messages to appropriate staff member

o Respond to emails and distribute messages to applicable person

o Assess client needs, in person or by phone and refer them to suitable program(s)/service(s)

Administrative Duties:

o Maintain and organize files, documents and other info for contract compliance

o Make meeting arrangements

o Develop and maintain databases

o Dataentry

o  Ensure that the reception area and facilities are well maintained and necessary resources are
available; order supplies as needed

o  Assist with scheduling of periodic team meetings, agenda preparation, hospitality and
documentation for meetings

o Maintain an inventory of resources relating to community services, ensure that up-to-date
information is available and well-organized

o  Assist with organizing events, workshops, job fairs, and other initiatives

o  Other duties as required

SKILLS REQUIRED:

Strong organizational skills and ability to manage a variety of responsibilities concurrently
Ability to set objectives, plan work in advance, prioritize and meet deadlines

Strong analytical and problem-solving skills

Ability to respect confidential information

Demonstrated knowledge of community resources

Ability to liaise with various community agencies including employment centres, social service
agencies, government agencies, education facilities in support of client support.
Well-developed relationship building, communication and presentation skills

Sensitivity to client information - both employment program clients and newcomer clients
Ability to understand and apply Citizenship and Immigration Canada policy and settlement guidelines
Proficient with Google applications, Microsoft Office Suite, social media platforms and related
computer applications.

Ability to work effectively in a team environment



QUALIFICATIONS:

« Completion of post-secondary education from a recognized institution in a related field
o Minimum of 2-5 years of experience in office administration

« Combination of education and experience in a related field

« Bilingual (French and English, spoken and written)

« Ability to speak other languages would be an asset

Applicants are encouraged to submit their resume and cover letter via email to martha@eotb-cfeo.on.ca by
October 4th, 2024.
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TITRE : Adjoint(e) administratif(ve)
LIEV : Cornwall, SDG
SOUS LA SUPERVISION DE : Directrice exécutive, Commission de formation de |'Est ontarien (CFEO)

RESUME DU POSTE :

Ladjoint(e) administratif(ve) soutient les activités de la CFEO et de son programme CSNA (Centre de Services
Aux Nouveaux Arrivants) en effectuant des taches cléricales et de réception. Il/elle collabore avec I'équipe
pour aider les nouveaux arrivants a atteindre leurs objectifs d'emploi et d'établissement. De plus, il/elle
aidera a organiser, participer a, et animer des activités, événements et ateliers, ainsi qu'a effectuer d'autres
taches au besoin.

RESPONSABILITES :
Taches de réception :

e Accueillir les visiteurs, répondre aux questions concernant nos programmes et évaluer 'admissibilité
de base

e Répondre aux appels et les transférer a la personne ou au département approprié ; vérifier les
messages vocaux et transmettre les messages au membre du personnel concerné

e Répondre aux courriels et distribuer les messages a la personne appropriée

e Evaluer les besoins des clients, en personne ou par téléphone, et les orienter vers le(s)
programme(s)/service(s) approprié(s)

Taches administratives :

e Tenir a jour et organiser les fichiers, documents et autres informations pour la conformité

contractuelle

Organiser les réunions

Développer et maintenir des bases de données

Saisir des données

S'assurer que la zone de réception est bien entretenue et que les ressources nécessaires sont

disponibles ; commander des fournitures au besoin

e Aider a la planification des réunions périodiques de I'équipe, a la préparation de I'ordre du jour, a
I'hospitalité et a la documentation des réunions

e Maintenir un inventaire des ressources liées aux services communautaires, s'assurer que
I'information est a jour et bien organisée

e Aider a l'organisation d'événements, d'ateliers, de salons de I'emploi et d'autres initiatives

e Effectuer d'autres taches au besoin

COMPETENCES REQUISES :

e Excellentes compétences organisationnelles et capacité a gérer diverses responsabilités
simultanément

e Capacité a fixer des objectifs, a planifier le travail a I'avance, a prioriser et a respecter les délais

e Solides compétences analytiques et en résolution de problemes

e Capacité a respecter les informations confidentielles



Connaissance démontrée des ressources communautaires

Capacité a collaborer avec diverses agences communautaires, y compris les centres d'emploi, les
services sociaux, les organismes gouvernementaux et les établissements d'enseignement, en soutien
aux clients

Solides compétences en communication, en relations interpersonnelles et en présentation
Sensibilité aux informations des clients — qu'il s'agisse des clients des programmes d'emploi ou des
nouveaux arrivants

Capacité a comprendre et a appliquer les politiques et les lignes directrices en matiére d'immigration
et de citoyenneté au Canada

Maitrise des applications Google, de la suite Microsoft Office, des plateformes de médias sociaux et
d'autres applications informatiques connexes

Capacité a travailler efficacement au sein d'une équipe

QUALIFICATIONS :

Diplome d'études postsecondaires d'un établissement reconnu dans un domaine connexe
Minimum de 2 a 5 ans d'expérience en administration de bureau

Combinaison d'éducation et d'expérience dans un domaine connexe

Bilingue (Francais et Anglais, parlé et écrit)

La maitrise d'autres langues serait un atout

Les candidats sont invités a soumettre leur CV et leur lettre de motivation par courriel a
martha@eotb-cfeo.on.ca avant le 4 octobre 2024.



