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Faire carriére
dans un milieu
d’exception

L'Universite du Québec en
Abitibi-Témiscamingue (UQAT) est une
université francophone humaine, creative
et audacieuse demontrant depuis pres de
40ans un incroyable dynamisme en
enseignement, en recherche et en
creation. En forte croissance, [UOAT
represente un milieu de travail de choix
conjuguant accessibilite, inclusion et
excellence.

Milieu humain, dynamique
et travail collaboratif

Vie active et développement
professionnel

Possibilité daménagement
d'horaire et télétravail

Congeés payés généreux et
flexibles

Assurances collectives et
régime de retraite

POUR POSTULER

Toute candidature sera traitée de
maniere confidentielle.

A partir de notre plateforme de gestion des
candidatures, les personnes intéressées
doivent faire parvenir leur lettre de motivation
accompagnée de leur curriculum vitae ainsi
que dune copie de dipldme et, sur une base
volontaire, du formulaire d'acces a I'égalite
en_emploi, avant midi, le 21mai 2024 a
I'attention de:

Cassy Pelletier, CRHA
Conseillere en gestion des
ressources humaines

Information: ress.humaines@ugat.ca

SUIVEZ-NOUS

ugat.ca/faire-carriere /
facebook.com/RecrutementUQAT

AGENTE OU AGENT D’ADMISSION

CONCOURS 2024-74 Date : 02/05/2024
Le Bureauduregistraire est au caeur de la gestion des études universitaires alUQAT. Il gére
I'admission, la reconnaissance des acquis, la gestion du dossier étudiant, 'émission des
relevés de notes et la diplomation. De plus, il est responsable de [application des
reglements des études aux ler, 2e et 3e cycles, ainsi que de fournir linformation relative a
la poursuite des études aux étudiants et aux responsables des unités d'enseignement et de
recherche, aux modules et aux directeurs de programmes concernés. Le Bureau du
registraire est également responsable des autorisations d'études hors établissement et de
toutes les demandes de documents.

Y Votre role

Cet emploi de professionnel comporte plus spécifiquement laresponsabilité dappliquer les critéres
d'admission des personnes étudiantes, de développer les méthodes adéquates pour faciliter le
processus d'admission et dassurer la gestion du dossier étudiant.

Vos responsabilités

e  (Coordonner les activités du secteur dadmission et participer a l'établissement des
procédures relatives au processus dadmission et de gestion des dossiers;

e Analyser et approuver les décisions dadmission rendues par les comités de sélection, en
conformité avec les conditions dadmission, les reglements des études et les directives
établis par le ministere de IEducation et de Enseignement supérieur (MEES), ou par les
difféerents protocoles d'entente lorsqu’ily a lieu;

e  Supporterléequipe de commis séniors dans les programmes dadmission, repondre a leurs
questions et demandes et regler les cas spéciaux en effectuant toutes les démarches qui
simposent;

e Coordonner les taches liées aux activités suivantes : la transmission des admissions, la
création des codes permanents, la recommandation des personnes dipldémées et
candidates au permis d'enseignement, le test de frangais a 'admission, les études hors
établissement; les situations d'accueil et les programmes d'échange;

e Authentifier les documents relatifs au dossier des personnes étudiantes ou étudiants en
provenance de linternational (relevés de notes officiels, dipldmes, passeport, permis
d'études, etc.);

e  Assurerlerespect des normes légales et institutionnelles sur la confidentialité;

e Collaborer avec les différents services pour les activités en lien avec les admissions et
agir a titre de reference pour toutes questions en lien avec I'admission aupres des
difféerents acteursinternes a lUQAT.

Profil recherché

e  Détenir un diplébme universitaire terminal de premier cycle dans un champ de
spécialisation approprié, tel que les sciences administratives et les sciences de
I'¢ducation :

e  Posséder trois(3)années dexpérience pertinentes ala fonction;

e  Maitriser les outils de la suite Office et étre disposée a apprendre de nouveaux logiciels
spécifiques alafonction;

e  Maitriser le frangais a loral et a l'écrit;

e Faire preuve de rigueur, précision, jugement et autonomie. Etre habile & gérer les
priorités et desimprévus. Avoir un intérét marque pour le travail déquipe;

e Etre en mesure de comprendre, appliquer et faire respecter les conditions dadmission,
les reglements des études et les directives établis par le MEES ou par les différents
protocoles dentente. La connaissance du milieu universitaire est un atout.

Statut Traitement Lieu de travail | Entrée en fonction
. Poste réqulier Entre 54 8833 et
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. 35h/semaine S
selon I'expérience

Y Milieu inclusif
L'UQAT valorise ['équité, la diversité et linclusion (EDI) et, reconnaissant son réle d'agent de changement,
veille a garantir un milieu de vie inclusif pour tous et toutes. Ainsi, 'TUQAT encourage les Autochtones, les
femmes, les membres d'une minorité visible ou ethnique ainsi que les personnes en situation de handicap a
présenter leur candidature, et ce, conformément au programme dacces a I'égalité a I'emploi auquel elle
souscrit. Veuillez noter que des mesures d'adaptation peuvent étre offertes aux personnes handicapées en
fonction de leurs besoins.
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