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                                                                                 École de joaillerie de Montréal

                                                      416, boulevard de Maisonneuve Ouest, bureau 900

                                                                                               Montréal (Québec) H3A 1L2


OFFRE D’EMPLOI
Chargé.e de projets événementiels et de communications
Poste temps partiel à 20 h/semaine
Remplacement d’un congé de maternité (1 an)

DESCRIPTION DU POSTE :
Sous la responsabilité de la direction générale, le ou la chargé.e de projets aux communications et évènements assure la planification et l’organisation de nombreux événements culturels, recrute et encadre les ressources bénévoles, est responsable des relations publiques, conçoit et assure la diffusion des outils de communication et de promotion et met à jour les informations sur le site web et les réseaux sociaux. 

TÂCHES PRINCIPALES :

· Conception et organisation d’expositions et activités culturelles
· Mise en place et maintien d’échéanciers et de budgets de coordination et de production
· Gestions des ressources humaines et matérielles lors de la planification d’événements
· Suivi et encadrement régulier auprès des étudiant.e.s et participant.e.s
· Maintien des communications externes de l’organisme, via l’infolettre, les réseaux sociaux et le site web
· Création de contenu éditorial en lien avec la joaillerie
COMPÉTENCES RECHERCHÉES :

· Excellente communication orale et écrite en français et en anglais
· Connaissance de la Suite Microsoft Office et des logiciels de traitement d’image
· Connaissance de la plateforme Wordpress (un atout)

· Aptitudes en communications graphiques

· Sens élevé du service à la clientèle, courtoisie et tact
· Sens de l’initiative, de l’organisation et du respect des délais
· Autonomie et sens des responsabilités
· Disponibilité et flexibilité (horaire souple)
· Connaissance des métiers d’art et de la joaillerie (un atout)

SCOLARITÉ :

· Diplôme d’études collégiales (DEC)

ou
· Toutes autres combinaisons de scolarité et d’expérience pertinente
CONDITIONS SALARIALES :
Les conditions et échelles salariales sont celles actuellement en vigueur à l’École de joaillerie de Montréal.

Faire parvenir votre cv et une lettre de présentation par courriel avant le 20 août 2021 à l’attention de Monsieur Stéphane Blackburn, directeur général, à l’adresse suivante : 

ejm-direction@bellnet.ca
