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Our vision of supporting children, youth and young adults to achieve their potential through effective partnerships aren’t
Just words, we live it every day at Pathways

We are currently recruiting for additional support for the position of:

Receptionist (Casual/Call-in)
The successful candidate will begin as soon as possible.

Under the direction of the Supervisor of Support Services, the Receptionist will provide a warm welcome for the
Centre and be the primary staff for the reception area. The Receptionist supports Centre operations through
general office administration including but not limited to, managing the Centre phone line, notification to staff of
appointments, meetings, bookings as well as mail and ordering supplies.

Qualifications, Skills and Abilities:

Two-year community college diploma in Office Management or Administrative studies or related field of study
Experience in a health care setting an asset

Fluency in French is an asset

Cultural Competency training is an asset

Strong computer skills including proficiency with the Microsoft Office Suite as well as electronic client record (ECR) data
entry an asset

e Familiarity with uploading or scanning of written documents

e Self-motivated, strong organizational and oral/written communication skills

Salary Range: $20.18 - $25.21 (dependent on experience)

The successful candidate must be available to work flexible hours. A Police Vulnerable Sector Check (dated
within the last 6 months) and proof of applicable immunizations are also required.

Pathways Health Centre for Children strives for inclusivity and representative hiring practices to respond to the
communities we serve. The agency welcomes applications from visible minorities, Indigenous persons, persons
with disabilities, immigrants/refugees, persons of any sexual orientation, and persons of any gender identity or
gender expression. Pathways is committed to employment equity and diversity in the workplace.
Accommodations are available for applicants with disabilities throughout the recruitment process.

Interested applicants are requested to email their resume and cover letter by 4pm on October 4, 2026 to:

HR@pathwayscentre.org

Thank you in advance for your interest; only those selected for an interview will be contacted. Pathways Health
Centre for Children does not use Al during the recruitment process.
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Notre vision, qui consiste a aider les enfants, les adolescents et les jeunes adultes a réaliser leur plein potentiel grace a
des partenariats efficaces, n’est pas qu’'une simple déclaration : nous la mettons en pratique chaque jour chez Pathways.

Nous recrutons actuellement pour renforcer notre équipe au poste de :

Réceptionniste (temporaire/sur appel)
La personne retenue entrera en fonction dés que possible.

Sous la direction du superviseur des services de soutien, la ou le réceptionniste assurera un accueil chaleureux
au Centre et sera le ou la principal(e) responsable de la réception. La ou le réceptionniste appuie les activités
du Centre en s’occupant de 'administration générale du bureau, notamment, mais sans s’y limiter, la gestion de
la ligne téléphonique du Centre, la communication au personnel des rendez-vous, des réunions et des
réservations, ainsi que le courrier et la commande de fournitures.

Qualifications, compétences et aptitudes :

e Dipléme de deux ans d’un college communautaire en gestion de bureau, en études administratives ou dans un domaine
d’études connexe

Une expérience dans le milieu des soins de santé constitue un atout

La maitrise du frangais est un atout

Une formation en compétence culturelle constitue un atout

Solides compétences en informatique, notamment une maitrise de la suite Microsoft Office ainsi que la saisie de
données dans un dossier électronique du client (DEC) — un atout

e Connaissance du téléchargement ou de la numérisation de documents écrits
e Motivation personnelle, excellentes compétences organisationnelles et aptitudes a la communication orale et écrite

Echelle salariale : 20,18 $ a 25,21 $ (selon I'expérience)

La personne retenue doit étre disponible pour travailler selon un horaire flexible. Une vérification policiere des
antécédents pour le secteur vulnérable (datant de moins de 6 mois) et une preuve des vaccinations requises
sont également exigées.

Centre de Santé d'Enfants Pathways s’efforce de mettre en ceuvre des pratiques d’embauche inclusives et
représentatives afin de répondre aux besoins des communautés que nous desservons. L’organisme accueille
favorablement les candidatures provenant de minorités visibles, de personnes autochtones, de personnes ayant
un handicap, d’immigrants ou de réfugiés, de personnes de toute orientation sexuelle, ainsi que de personnes
de toute identité ou expression de genre. Pathways s’engage en faveur de I'équité en matiére d’emploi et de la
diversité en milieu de travail. Des mesures d’adaptation sont offertes aux candidats ayant un handicap tout au
long du processus de recrutement.

Les candidats intéressés sont priés d’envoyer leur curriculum vitae et leur lettre de motivation par courriel au
plus tard a 16 h le 4 octobre 2026 a I'adresse suivante :

HR@pathwayscentre.org

Nous vous remercions d’avance de votre intérét; seules les personnes retenues pour une entrevue seront
contactées. Le Centre de Santé d'Enfants Pathways n'utilise pas l'intelligence artificielle (1A) au cours du
processus de recrutement.
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