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CONSEILLERE/CONSEILLER
AU DEVELOPPEMENT DE LA
RECHERCHE

SOMMAIRE DU POSTE

NO DE REFERENCE INTERNE : 24-25-34

LIEU DE TRAVALL : Ville de Québec, Montréal
ou Gatineau

SALAIRE :

Classe 8 dans une échelle de salaire se
situantentre 49701Set 99338 $
annuellement, selon les compétences et

I'expérience (échelle 2023)
HORAIRE DE TRAVAIL :
35 h par semaine STATUT DE L’EMPLOI :
Du lundi au vendredi Poste professionnel - régulier

SECTEUR DE TRAVAIL

Bureau de la recherche a la Direction de I'enseignement et de la recherche (DER)

CONTEXTE

Sous la responsabilité de la personne gestionnaire du Bureau de la recherche, la personne titulaire
conseille, assiste et guide les chercheuses et les chercheurs dans le respect de l'orientation, de la
planification, de 'administration et de la mise en application des politiques et du cadre régissant le
financement de la recherche subventionnée ou contractuelle. Elle agit a titre de personne-ressource
aupres des chercheuses et des chercheurs. Des déplacements pourront étre requis afin d’offrir un
accompagnement du corps professoral sur les trois campus de 'ENAP.

SOMMAIRE DES RESPONSABILITES :

La personne titulaire du poste sera amenee a travailler sur l'administration des octrois,
laccompagnement des chercheuses et des chercheurs de méme que le developpement et la valorisation
de larecherche. Plus spécifiquement, les mandats porteront sur les volets suivants :

Demande de financement

» Maintient une veille constante des organismes subventionnaires et de leurs programmes de
financement ;

> Recueille, valide, analyse et interprete de linformation stratégique sur les programmes de
financement de la recherche et en mesure les impacts pour les differentes disciplines de 'ENAP ;

» Accompagne les professeures et professeurs dans la planification de leur programmation de
recherche, en accordant une attention particuliere aux nouvelles chercheuses et aux nouveaux
chercheurs;

> Informe les chercheuses et les chercheurs au sujet des programmes de financement de la recherche
tant des grands organismes subventionnaires que d'autres sources (subventions ministérielles,
Mitacs, etc.), des conditions d’admissibilité, des échéanciers, etc. ;

» Suggere aux chercheurs les demandes de financement les plus pertinentes a leur programme de
recherche;

» Conseille et assiste les chercheuses et les chercheurs dans la préparation, la rédaction et le
cheminement de leurs demandes de financement de projet de recherche, s’assure que celles-ci sont
conformes aux regles et aux criteres des organismes externes ainsi qu’aux politiques et aux
reglements de I'ENAP et recommande des modifications afin d’ameéliorer les possibilités de
financement ;

» Conseille et assiste les étudiantes et les etudiants des cycles supérieurs dans la préparation et le
cheminement des demandes de bourses ;

> Participe a la préeparation, a la rédaction et a I'analyse des ententes contractuelles selon le cadre
defini.

Administration des octrois

» Coordonne la gestion des divers fonds de recherche, en veillant a leur conformiteé ;

» Assure la liaison entre 'ENAP ainsi que les chercheuses et les chercheurs auprés des bailleurs de
fonds.



» Supervise ou effectue la saisie des demandes de financement et des resultats dans les bases de
donnees appropriees, analyse les résultats obtenus, produit et interpréte des statistiques.

Formation

» Organise et realise des activites de formation et d’information auprés des chercheuses et des
chercheurs, des personnes en stage postdoctoral et des eétudiantes chercheuses et des étudiants
chercheurs de maniére a faciliter I'élaboration de leurs demandes de financement auprés des
organismes subventionnaires, incluant les programmes de bourses ;

» Forme et soutient le personnel des unités de recherche charge de la coordination et du suivi
administratif des projets finances.

Portée institutionnelle

» Assure la preparation et le cheminement des dossiers qui requierent I'approbation des instances de
I"'ENAP;

> Participe a la gestion des dossiers de demande de financement a portée institutionnelle (Chaire, FCI,
etc.) ;

Represente larecherche et la valorise a divers comités institutionnels ;

Elabore des dossiers stratégiques et prépare des rapports, des statistiques ou des recommandations
pour le compte de la Direction de I'enseignement et de la recherche ;

» Assure les obligations institutionnelles a I'égard de I'éthique en recherche ;
» Contribue ala visibilité de la recherche.

La liste des téaches et responsabilités ci-dessus enumeérées est sommaire et indicative. Il ne s’agit pas
d'une liste complete et detaillee des taches et responsabiliteés susceptibles d’étre effectuees par la
personne salariee occupant ce poste. Cependant, les taches et responsabilitées non énumerees ne
doivent pas avoir d’effet sur la classe.

EXIGENCES

Scolarité
Maitrise dans un domaine pertinent (sciences sociales, administration, etc.)
Profil recherche, un atout

Expérience
Cing annees d’expérience pertinentes dans une fonction equivalente.

Expérience en gestion et en développement de la recherche, un atout.

CONNAISSANCES ET COMPETENCES REQUISES

« Autonomie et initiative

% Rigueur et souci du détail

» Sens de la planification et de I'organisation

% Tact et diplomatie

% Collaboration et travail d’equipe

% Capacité d'analyse

< Connaissance des organismes subventionnaires de la recherche (québécois et canadien) et de

leurs programmes de financement

AVANTAGES SOCIAUX

% Jusqu’'a 4 semaines de vacances dés la premiére année selon la date d'embauche
% Congés de maladie et congés sociaux

% Horaire d’'eté allege

% Assurances collectives

% Reégime de retraite a prestations determinees

DATE D’ENTREE EN FONCTION

Des que possible



DEPOT DE VOTRE CANDIDATURE

Soucieuse d’'étre représentative de la societé québecoise et de s’enrichir de sa diversité, 'ENAP invite
toutes les personnes qualifiees a manifester leur intérét, en particulier les femmes, les personnes en
situation de handicap, les personnes autochtones, les membres de minorités visibles et de minorités
ethniques, ainsi que les personnes issues de la diversite sexuelle et de genre, notamment relativement
au programme d’acceés a I'égalite en emploi auquel elle souscrit.

Priere de transmettre votre candidature accompagnée d'un curriculum vitae, en mentionnant le
numeéro de référence, au plus tard le 14 octobre 2024, au Service des ressources humaines par
courriel : rh.emplois@enap.ca

De plus, les outils de selection peuvent étre adaptées selon les besoins des personnes en situation de
handicap qui en font la demande, et ce, en toute confidentialite. Si vous désirez 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 contactees.
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