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Profil : Recrutement étudiant

Vous étes une personne passionnée par le service a lacommunauté étudiante ?
Alors vous étes la personne que nous recherchons !

SOMMAIRE DU POSTE
NO DE REFERENCE INTERNE : 23-24-77 SALAIRE :
Classe F dans une echelle de salaire se situant entre
LIEU DE TRAVAILL : Montreal, Quebec ou Gatineau 24,72 S a 38,76 S I'heure selon I'expérience et la
Possibilité de télétravail selon les dispositions scolarité

prevues a la directive relative au télétravall
STATUT DE L’EMPLOI :

HORAIRE DE TRAVAIL : Poste syndiqué - regulier
35 heures/semaine de jour
Du lundi au vendredi PROFIL

. o . . . Recrutement étudiant
Selon les dispositions prevues a la convention

collective

SECTEUR DE TRAVAIL

Direction de I'enseignement et de la recherche (DER), Direction administrative des études

CONTEXTE

La DAE est une direction qui a la responsabilité de la gestion et du développement des programmes. Dans
ses attributions, on retrouve :

Planification annuelle des enseignements Elaboration de la grille horaire

>
Attribution des cours » Gestion des études et du cheminement academique
Soutien a la réeussite etudiante > Gestion des stages et de la mobilité etudiante
>

Recrutement national et international Soutien aux comités de programmes

YV V VY VYV V

Développement de projets academiques
internationaux

SOMMAIRE DES RESPONSABILITES

Sous la responsabilité de la gestionnaire et en collaboration avec les professionnelles et professionnels
ainsi qu'avec les intervenantes et intervenants impliquées, la personne titulaire prend en charge les
opérations logistiques et administratives liées aux divers mandats qui lui sont confiés.

De fagon générale, la personne titulaire :

» Assure le suivides livrables dans le respect des echéanciers, des processus et des normes de qualité
etablis.

» Collabore avec les différentes intervenantes et intervenants afin d’assurer la réalisation des divers
mandats confiés.

» Peutavoir arediger ou collaborer a la rédaction de normes, de procédures et d’outils de gestion.

Effectue des recherches, des analyses, agit a titre de personne-ressource, cerne des
problématiques, leurs causes et propose des solutions simples et pratiques dans son champ
d’intervention.

» Contribue a'amélioration des pratiques et des fagons de faire.

Plus précisément la personne titulaire :

» Met en ceuvre les diverses activitées de recrutement, de promotion ou de développement de
partenariats prévues au plan d’actions, telles que les salons, les séances dinformation, les
conferences, les colloques, les écoles d’éte, les delégations, etc.

> Pilote la prise de rendez-vous aupres des partenaires et des organismes, des collaboratrices et des
collaborateurs.



> Assure le suivi auprés des participantes et participants aux différentes activites de recrutement, de
promotion ou de développement.

Represente 'ENAP dans diverses activités de recrutement ou de promotion.

» Metajour des bases de données, effectue la compilation et I'analyse des donnees liees aux activites
afin d’en mesurer l'efficacite.

» Met a jour l'information sur le site Web et les difféerentes plateformes faisant la promotion des
programmes, les réseaux sociaux et les differents répertoires.

Assiste dans la mise en ceuvre du matériel promotionnel et les suivis auprés des fournisseurs.

Reépond aux diverses demandes de renseignements provenant du milieu et des candidates ou
candidats.

> Effectue des envois massifs en lien avec les activités de recrutement et de promotion.

EXIGENCES

Scolarité
Dipléme d'études collégiales (DEC) technique en bureautique, en administration ou dans une discipline
pertinente.

Expérience
Au moins un an d’expérience pertinente.

CONNAISSANCES ET COMPETENCES REQUISES

< Sensduservice alaclientele

% Excellentes habilités communicationnelles (a I'écrit et a I'oral) et relationnelles
% Capacité d'analyse et de jugement

% Flexibilité et adaptation

« Autonomie et initiative

% Collaboration et travail d’équipe

% Sensdes priorites

AVANTAGES SOCIAUX

% Jusqu’'a 4 semaines de vacances des la premiere annee selon la date d’embauche et au prorata du
temps travaille

< Congés maladie et congés sociaux (au prorata du temps travaillé)
% Horaire d’ete allége
% Assurances collectives

% Régime de retraite a prestations déterminées

DATE D’ENTREE EN FONCTION

Des que possible

DEPOT DE VOTRE CANDIDATURE

Soucieuse d’étre representative de la societé quebecoise et de s’enrichir de sa diversite, 'TENAP invite toutes
les personnes qualifiees a manifester leur interét, en particulier les femmes, les personnes autochtones, les
membres de minorités visibles et ethniques, ainsi que les personnes en situation de handicap relativement
au programme d’acces a I'eégalite en emploi auquel elle souscrit. Les personnes issues de ces groupes sont
invitées a s’auto-identifier lors du depot de leur candidature.

Priere de transmettre votre candidature accompagnée d’un curriculum vitae, en mentionnant le numéro de
référence, avant le 10mai 2024 a 17h, au Service des ressources humaines par courriel:
rh.emplois@enap.ca

De plus, les outils de sélection peuvent étre adaptes selon les besoins des personnes en situation de
handicap qui en font la demande, et ce, en toute confidentialité. Si vous desirez faire connaitre vos besoins

particuliers, nous vous prions de le mentionner dans votre envoi.

Nous vous remercions a I'avance de votre candidature. Seules les personnes retenues pour une entrevue
seront contactées.
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