i

L -

@
HUMAINE
%} >>>> CREATIVE
W AUDACIEUSE

ARERESH EMPLOI

Faire carriere
dans un milieu
d’exception

L'Universite du Québec en
Abitibi-Témiscamingue (UQAT) est une
universiteé francophone humaine, creative
et audacieuse demontrant depuis pres de
40ans un incroyable dynamisme en
enseignement, en recherche et en
creation. En forte croissance, [UQAT
représente 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

Congés payés généreux et
flexibles

Assurances collectives et
régime de retraite

Y 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 diplome et, sur une base
volontaire, du formulaire d'acces a 'egalite
en emploi, avant midi, le5 aoGt 2024 a
I'attention de:

Yolande Paré, CRHA

Conseillere en gestion des

ressources humaines

Information: ress.humaines@uqat.ca

SUIVEZ-NOUS

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

COMMIS ADMINISTRATIVE OU COMMIS ADMINISTRATIF

CONCOURS 2024-105
Date : 04/07/2024

L'Institut de recherche sur les foréts (IRF) de ITUQAT dispense des programmes de formations aux
cycles supérieurs et réalise des projets de recherche de pointe en aménagement forestier durable
avec la perspective « de la forét a lusager ». Ainsi, linterdisciplinarité qui caractérise cette équipe
permet, en s'inspirant d'une approche écologique, de répondre aux enjeux liés a la foresterie a partir
de la planification de la sylviculture a la transformation du bois. Ainsi, linterdisciplinarité qui
caractérise cette équipe permet, en s'inspirant d'une approche écologique, de répondre aux enjeux
liés ala foresterie a partir de la planification de la sylviculture ala transformation du bois. L'approche
vise a faciliter la certification forestiere et la gestion intégrée du territoire, notamment dans un
contexte ou les petites collectivités sont importantes.

X Votre role

Accueillir et renseigner la clientele étudiante, exécuter des taches de nature administrative,
académique et de secrétariat inhérentes aux opérations ou au fonctionnement des programmes
d'études.

Vos responsabilités

e  Fournir les renseignements relatifs aux programmes d'études, aux cheminements
déterminés, aux cours ainsi quaux politiques et procédures qui s'y rapportent;

e  Participer aux opérations reliées a linscription;

e  Assurer lorganisation du processus d'évaluation des activités d'enseignement dans les
différents établissements de I'Université et en ligne, et en assurer le suivi;

e  Saisir divers documents. Effectuer la mise en page de documents et en verifier
l'orthographe et la grammaire. Rédiger de la correspondance courante;

e (Organiser des reunions. Assister aux réunions, prendre les notes, rédiger les
proces-verbaux, préparer les résolutions et effectuer les suivis;

e  Effectuerle classement et la mise ajour de divers dossiers;

e Tenir a jour les applications informatisées et participer a leur développement afin
d'améliorer 'efficacité des opérations;

e  Collaborer avec le personnel enseignant, le personnel professionnel ainsi que les
membres de I'équipe de secrétariat;

e Accomplir toutes les taches et responsabilités principales pour la clientéle étudiante de
2¢et 3°cycle;

e Assurer le suivi administratif en lien avec les processus d'évaluation des theses, des
meémoires, des rapports de recherche, des rapports de stages, des travaux dirigés de
maitrise, etc., et acheminer les documents pertinents aux instances concernées.

Profil recherché

e  Posséder un dipléme d'études professionnelles (D.E.P.) en secrétariat ou dans un
domaine pertinent;
e Deétenirde I'expérience pertinente ala fonction ;

e  Maitriser le frangais a l'oral et a l'écrit;
e Avoirunintérét pour le service ala clientele, le travail dequipe et la collaboration;
e  Maitriserla suite Office (Word, Excel, PowerPoint et Outlook).

Statut Traitement Lieu de travail Entrée en fonction

. Contrat de 6 mois
35h/ semaine(avec
possibilitée de
renouvellement

Entre 24,21 S et
30,65 S de I'heure
selon I'expérience

Rouyn-Noranda Aot 2024

X 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 d'acces a I'égalité a I'emploi auquel elle
souscrit.
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