’
ECOLE NATIONALE
D’ADMINISTRATION
PUBLIQUE

CONSEILLERE OU CONSEILLER
AU BUREAU DU REGISTRAIRE

Vous étes une personne polyvalente, rigoureuse et autonome, vous étes habile avec les systemes
informatiques, vous possédez des connaissances en statistiques et vous aimez les mandats
diversifiés, alors vous étes la perle rare que nous recherchons!

SOMMAIRE DU POSTE
NO DE REFERENCE INTERNE : 22-23-55 SALAIRE :
Classe 8 dans une échelle de salaire se situant
LIEU DE TRAVAIL : entre 48727 S a97 390 S annuel

Ville de Québec ou Montreal
STATUT DE L’EMPLOI :
HORAIRE DE TRAVAIL : Poste syndiquee - Professionnel -
35 heures/semaine de jour remplacement 1an
Du lundi au vendredi

SECTEUR DE TRAVAIL

Bureau du registraire - Direction de I'enseignement et de la recherche

CONTEXTE

La personne titulaire appuie sa gestionnaire dans la realisation de ses mandats et dans le suivi des
opérations et développements inhérents au secteur. La personne titulaire est appelee a coordonner la
réalisation de travaux impliquant plusieurs secteurs et directions de I'Ecole en ce qui a trait notamment au
cadre réglementaire, a la production de statistiques, aux processus d’admission et d'inscription, a la
gestion des programmes et des cours, aux communications, etc.

SOMMAIRE DES RESPONSABILITES

Sous la responsabilité immediate de la registraire, la personne titulaire du poste participe a la
planification, a la coordination et & 'organisation des operations du service :

» Procéde a l'analyse de dossiers strategiques pour le service, cerne les problématiques, les
enjeux, effectue des recommandations.

> Participe au developpement de projets lieés a la gestion des études en assurant leur conformite
reglementaire, leur approbation par les instances et en coordonnant leur déploiement au sein de
equipe.

» Congoit, analyse, optimise des processus, outils ou documents de travail nécessaires au bon

fonctionnement de son unité ou de projets transversaux. Amorce les reflexions quant a leur
automatisation.

Participe a la reflexion quant a 'ameélioration du systeme de gestion des études.

Participe a I'elaboration et veille a la mise a jour des régles, procedures et politiques encadrant
les etudes creditées, en lien avec I'évolution des pratiques et décisions.

» Agit a titre de personne-ressource pour le bureau du registraire, auprés de différents comites et
des autres directions : exerce un réle-conseil dans son domaine d’activité en émettant des avis,
des commentaires, des propositions sur des sujets specifiques aux activités et responsabilités
du registrariat, etc.

» Deéveloppe, produit et analyse des indicateurs de gestion des etudes. Participe a la redaction de
differents rapports d’analyse de tendances, notamment les rapports annuels et les rapports
servant a I'évaluation des programmes.

> Veille a la clarté et a I'exactitude des communications institutionnelles aupres de la population
etudiante, notamment entourant les actions du service.

Analyse les candidatures aux études créditées et émet des décisions d’admission.
Agit & titre de conseillére ou conseiller en reconnaissance d’acquis pour les étudiants de I'Ecole.
La liste ci-dessus comprend les taches et les responsabilités principales de la fonction. Il ne s’agit pas

d’'une liste compléte et détaillée des taches et responsabilités susceptibles d'étre effectuées par les
professionnels dans le cadre de cette fonction.



EXIGENCES

Scolarité
Baccalauréat dans un champ de spécialisation approprie, notamment en sciences de I'administration.

Expérience
Minimum de 3 années d'expérience pertinente.

COMPETENCES REQUISES

% Autonomie et initiative

% Capacite d’'analyse et de synthese

« Polyvalence

% Rigueur et souci du detail

% Sensde l'organisation

% Esprit d’équipe et de collaboration

% Habiletés communicationnelles

% Agilite avec les systémes informatiques et maitrise avancée du logiciel Excel
% Maitrise de la langue francaise

% Connaissances en statistiques

% Connaissance du milieu universitaire (un atout)

< Connaissance des principes et outils en Lean management (un atout)

AVANTAGES SOCIAUX

% Jusqu'a 4 semaines de vacances dés la fin de la premiére annee selon la date d’'embauche
% Congeés de maladie et conges sociaux

% Horaire d'eté allege

% Assurances collectives

% Régime de retraite a prestations determinées

DATE D’ENTREE EN FONCTION

Mars 2022

DEPOT DE VOTRE CANDIDATURE

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

Priere de transmettre votre candidature accompagnée d’'un curriculum vitae, en mentionnant le numéro
de reference, avant le 21 fevrier 2023, au Service des ressources humaines par courriel
rh.emplois@enap.ca

De plus, les outils de selection peuvent étre adaptés selon les besoins des personnes en situation de
handicap qui en font lademande, et ce, en toute confidentialité. Sivous 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 contactées.

En savoir plus sur les programmes d'acces a I'égalité en emploi | CDPDJ »



mailto:rh.emplois@enap.ca
https://www.cdpdj.qc.ca/fr/nos-services/activites-et-services/en-savoir-plus-sur-les-programmes-dacces-legalite-en-emploi

