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L'enseignement et la recherche en génie ont toujours été au ceeur des préoccupations de
PTUQAT pour répondre aux besoins du milieu. Contribuant a la formation des ingénieurs,
I'Université a progressivement développé ses programmes en misant, entre autres, sur des
partenariats avec des entreprises et d‘autres universités. La création de son Ecole de génie, en
2012, permet la poursuite du développement de TUQAT dans ce domaine. Ses laboratoires
denseignement et de recherche ala fine pointe et sa formule novatrice et unique de cours-
projet en collaboration avec l'industrie font de TUQAT un établissement réputé pour la qualité
de saformation et pour sa recherche appliquée répondant aux besoins concrets du milieu et
des entreprises.

Votre role

Cet emploi de professionnel comporte plus spécifiguement la coordination d'activités de
nature académique tant au point de vue pédagogique que de recherche. Cette personne
professionnelle apporte un soutien de nature administrative et fonctionnelle a l'équipe du corps
professoral, du personnel de soutien et professionnel de son département.

Vos responsabilités

o Participer a la planification, a l'organisation, a la promotion et au développement des
activités académiques de son secteur, en collaboration avec les directions concernées, et
assurer les liens avec le décanat et les instances pédagogiques;

o Assister, soutenir et conseiller la direction du département dans la gestion des opérations
ainsi que dans la supervision du personnel de soutien et professionnel;

o \eiller al'application des conventions collectives des personnes professeures, des
personnes chargées de cours ainsi que du personnel de soutien;

o Assurer la gestion administrative courante liée aux conventions collectives et collaborer
au recrutement des personnes chargées de cours;

o Assurer le suivides budgets de son secteur et agir comme personne-ressource aupres
du Service des finances et des approvisionnements pour les opérations financiéres
courantes.

o Coordonner les besoins liés aux ressources matérielles de son secteur, notamment les
locaux et les équipements;

o Participer aux réunions et aux comités de son secteur et représenter, au besoin, la
direction auprés des instances académiques et administratives de I'Université;

e Contribuer au développement et alamise a jour des programmes et des cours de son
secteur, ainsi guau suivi des opérations administratives qui en découlent;

o Participer au recrutement du personnel de l'unité ou du département;

e Superviser le personnel sous sa responsabilité, notamment en répartissant le travail, en
accompagnant son développement et en assurant le suivi de la qualité des travaux
réalisés.

Profil recherché

o Détenir un dipldbme universitaire terminal de premier cycle dans un domaine pertinent,
notamment en administration, en gestion des ressources humaines ou dans toute autre
discipline jugée équivalente;

o Posséder un minimum de cing (5) années d'expérience pertinente, notamment en
administration ou en gestion de personnel;

o Maitriser la suite Microsoft 365;
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Formation universitaire
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e Démontrer une excellente maitrise du frangais, tant a l'oral qua l'écrit;

o Faire preuve de jugement, de discrétion, d'autonomie, d'initiative, de rigueur et d'un grand
sens des responsabilités;

o Posséder dexcellentes habiletés organisationnelles lui permettant de gérer les priorités,
de coordonner plusieurs dossiers simultanément et de respecter des échéanciers variés;

o Entretenir des relations de travail positives fondées sur la collaboration, le respect et la
souplesse, et démontrer de solides habiletés relationnelles;

e Démontrer unintérét marqué pour le travail déquipe, laccompagnement et la supervision
de personnel.

https://emploi.uqgar.ca/offres-emploi/coordonnatrice-ou-coordonnateur-a-la-direction-du-departement-4/?loginbypass=1 3/3



