
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
AVIS DE POSTE TEMPORAIRE 

SECRÉTAIRE JURIDIQUE 
 

 
À TOUS LE PERSONNEL DE SOUTIEN DU CCJ Bas-St-Laurent-Gaspésie : 
 
Prenez avis qu’un poste de secrétaire juridique, temporaire, à temps complet (remplacement de 
congé de maternité), est actuellement disponible au bureau d’aide juridique de New Richmond. 
 
LIEU DE TRAVAIL :   Aide juridique New Richmond 
 
SUPÉRIEUR IMMÉDIAT : Me Camille Marceau-Bouchard 
 
AFFECTATION :  Me Camille Marceau-Bouchard et Me Léa Ugland 
 
SALAIRE HORAIRE         :   Entre 26.64 $ et 32.77 $ 
 
HORAIRE DE TRAVAIL   : 35 heures par semaine  
 
ENTRÉE EN POSTE : Dès que possible 
 
 
Principales tâches :  
 

• Transcrire, confectionner ou préparer des documents ou procédures à partir de notes de 
l’avocat ou de dictées, voir à leur cheminement, maintenir à jour le dossier du client, vérifier 
les comptes à payer (huissiers ou autres services professionnels utilisés pour le dossier) et 
transmettre au client les informations concernant son dossier ;  

• Assermenter le client, témoin et toute autre personne et assurer le suivi de la notification des 
procédures et du dépôt au greffe des différentes cours et tribunaux ;  

• Tenir l’agenda ; 

• Saisir et transcrire les données concernant la demande d’aide juridique et assurer la gestion 
du suivi de la demande et de la facturation ainsi que des paiements, le cas échéant;  

• Ouvrir, fermer et classer les dossiers; voir à l’archivage et à la destruction des dossiers ; 

• Recevoir, filtrer et acheminer les communications téléphoniques ;  

• Recevoir, ouvrir, distribuer et expédier le courrier ; 

• Maîtriser et utiliser des outils technologiques mis à sa disposition ; 

• Effectuer les tâches décrites à la convention collective du personnel de soutien; 

• Accomplir toute autre tâche connexe. 
 
 
Les candidatures devront parvenir par courriel à l’adresse idamours@ccjbslg.qc.ca au Centre 
communautaire juridique du Bas- Saint-Laurent – Gaspésie avant 16 h 30, le 25 août 2026. 
 
 
 
La Directrice générale, 
 

 
 
 
Isabelle D’Amours, avocate 
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