Offre d’emploi

" Office municipal
ﬁ d’habitation de Laval Agent(e) aux plaintes(temporaire
. remplacement)

L’Office municipal d’habitation (OMH) de Laval voit a Fadministration et au développement de logements sociaux pour personnes et
familles a revenu faible et modéré, et assure un milieu de vie et des services adaptés aux besoins de sa clientéle.

En pleine croissance, 'TOMH de Laval propose des défis stimulants, dans une ambiance de travail agréable et conviviale, ainsi qu'une
rémunération et des conditions de travail des plus compétitives!

Les personnes intéressées a soumettre leur candidature pour le poste affiché doivent transmettre leur CV via la section Emplois de
notre site web & www.omhlaval.ca

Profil du poste

Titre du poste: Agent(e) aux plaintes (temporaire remplacement)
Service: Milieux de vie

Reléve de: Responsable du service ala clientéle

Horaire de travail: 35 heures / semaine

Niveau: Poste syndiqué

Echelon d’entrée: Echelon 1 (22,06 selon qualifications et expérience)
Entrée en poste : Deés que possible

Sommaire du poste

Sous la supervision du responsable du service a la clientéle, la personne titulaire du poste d’agent(e) aux plaintes assurera le
traitement administratif complet des plaintes des locataires et des dossiers au tribunal administratif du logement (TAL) en
collaboration avec I'équipe des milieux de vie et des autres services de I'Office.

Principales responsabilités

- Gestion des relations avec la clientéle :

S’assurer du respect des diverses politiques et procédures en place;

Assurer le suivi administratif du traitement des plaintes (ouverture, suivi, envoi des avis, etc.);

Assurer le suivi administratif des dossiers au TAL (ouverture, préparation du dossier, etc.);

Selon les exigences des situations, collaborer avec les intervenants de milieux, lors de plaintes
nécessitant une médiation entre les parties;

Représenter I'Office lors des audiences au tribunal administratif du logement;

Siéger a des comités pertinents a la fonction;

o Effectuer toutes autres tAches connexes
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Profil des compétences et qualifications requises
Formation / Expérience / Certification

- DEC en technique administrative OU un AEC en bureautique OU toute combinaison de formation et
expérience jugées pertinente sera considérée.

- Posséder (1) an d’expérience dans une fonction similaire;

- Expérience au niveau de I'habitation sociale (un atout);

- Expérience avec une clientéle multiethnique (un atout)

Connaissances

- Trés bonne connaissance des langues frangaise et anglaise, tant a I'oral qu’a I'écrit;
- Habileté en communication;
- Maitrise de la suite Microsoft Office (MS Word, MS Excel, MS PowerPoint).

Compétences et aptitudes requises

- Capacité de travailler en équipe;

- Sens de l'organisation grandement développé;

- Autonomie, initiative et haut sens des responsabilités;

- Polyvalence et flexibilité;

- Rigueur, soucis de I'excellence et minutie;

- Sens aiguisé du service a la clientéle et éthique professionnelle irréprochable;
- Arvaise dans un environnement de travail dynamique et rapide;
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Date de fin : 27 mars 20214
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