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	[bookmark: _Hlk213701171]Poste :   
	Parajuriste senior
	Titulaire :      
	

	Division :
	Kruger inc.
	Secteur/Service :
	

	Emplacement :
	Siège social (Montréal)
	Date :   
	2026-04-16





SOMMAIRE DU POSTE

Le ou la parajuriste senior a la responsabilité d’offrir un soutien spécialisé, autonome et stratégique au service juridique corporatif. La personne titulaire du poste contribue à la gestion efficace des dossiers juridiques et corporatifs de l’organisation, notamment par la tenue rigoureuse des livres corporatifs, le soutien direct à la secrétaire corporative, la coordination administrative des activités juridiques, ainsi que le suivi des dossiers internes et des parties prenantes.

Le rôle exige une excellente capacité organisationnelle, un haut niveau de rigueur et une aptitude à gérer un volume élevé de documents et de dossiers dans un environnement corporatif complexe comportant plusieurs entités.


RAPPORT HIÉRARCHIQUE

Le ou la parajuriste senior relève de la direction corporative de la conformité et du secrétariat corporatif.


RESPONSABILITÉS PRINCIPALES

Gouvernance corporative et dossiers juridiques

· Assister la secrétaire corporative dans l’ensemble des activités de gouvernance corporative de Kruger inc. et de ses filiales.
· Préparer, organiser et maintenir les livres corporatifs (résolutions, procès‑verbaux, registres, certificats et autres dossiers corporatifs).
· Participer à la préparation, à la coordination et au suivi des réunions du Conseil d’administration, de ses comités et des assemblées des actionnaires (avis de convocation, documentation, ordres du jour, résolutions et archivage).
· Contribuer à la rédaction, à la révision et à la mise à jour des procès‑verbaux, des résolutions et des documents corporatifs, sous la supervision de la secrétaire corporative.
· Préparer la documentation corporative courante relative aux administrateurs, aux dirigeants, aux actionnaires et aux informations bancaires, sous supervision.
· Assurer la tenue, l’exactitude et l’intégrité des registres corporatifs et des dossiers statutaires.
· Effectuer les dépôts réglementaires requis aux niveaux fédéral, provincial et extraterritorial, lorsque applicable.

Soutien aux opérations juridiques

· Soutenir le service juridique dans la gestion quotidienne des dossiers et des projets spéciaux, notamment en matière de réorganisations corporatives, de procédures internes, de gabarits et de politiques.
· Organiser, prioriser et assurer le suivi des dossiers juridiques et des demandes internes.
· Collaborer avec les différents services afin de recueillir l’information nécessaire au traitement des dossiers juridiques.
· Agir comme point de liaison entre le service juridique et les unités d’affaires.

Propriété intellectuelle
· Assurer le suivi administratif des dossiers de propriété intellectuelle.
· Coordonner la transmission des documents et le respect des échéanciers avec les conseillers externes, lorsque requis.

Tenue de livres et gestion administrative

· Gérer les factures juridiques, effectuer le suivi budgétaire et préparer la documentation requise pour approbation.
· Maintenir un volume élevé de documentation avec rigueur, structure et confidentialité.
· Préparer et maintenir des listes de contrôle, des gabarits, des bases de données et des outils de suivi internes.
· Assurer diverses tâches administratives nécessaires au bon fonctionnement du service juridique.

Autres responsabilités

· Participer à des mandats ponctuels et à des projets spéciaux selon les besoins du service juridique.
· Travailler de façon collaborative avec les équipes internes et agir comme membre engagé et flexible de l’équipe.
· Respecter et appliquer les politiques internes, incluant celles en matière d’environnement ainsi que de santé et sécurité au travail.


QUALIFICATIONS

· Diplôme collégial en techniques juridiques ou dans un domaine connexe.
· Minimum de quinze ans d’expérience pertinente en cabinet ou en entreprise.
· Excellentes capacités d’organisation, de gestion documentaire et grand souci du détail et de la confidentialité.
· Capacité à travailler de façon autonome et à exercer un bon jugement professionnel.
· Solides habiletés interpersonnelles et de communication.
· Capacité à interagir avec des intervenants à tous les niveaux de l’organisation.
· Aptitude à gérer plusieurs priorités dans un environnement dynamique.


REMARQUE IMPORTANTE :
Tous les employés sont tenus d’exercer leurs fonctions conformément aux valeurs et aux politiques de Kruger. Ils sont notamment responsables de respecter les exigences juridiques, environnementales et corporatives applicables, ainsi que les procédures qui s’y rattachent, et de signaler tout incident ou risque potentiel. Chaque employé est également responsable de prendre les mesures nécessaires pour protéger sa propre santé et sa sécurité, de même que celles de ses collègues, et de contribuer à l’identification et à l’élimination des risques en milieu de travail.
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