
Appel	
  de	
  candidatures,	
  coordination	
  de	
  Figura-­‐Concordia	
  et	
  NT2-­‐Concordia	
  
	
  	
  
Sous	
  la	
  supervision	
  de	
  la	
  directrice	
  de	
  Figura-­‐Concordia	
  et	
  de	
  la	
  directrice	
  du	
  NT2-­‐
Concordia,	
  le	
  coordonnateur	
  ou	
  la	
  coordonnatrice	
  :	
  	
  
	
  	
  

• Offre	
  un	
  appui	
  logistique	
  aux	
  membres	
  afin	
  d’assurer	
  le	
  bon	
  déroulement	
  d’activités	
  
diverses	
  (conception	
  d’affiches	
  et	
  de	
  programmes,	
  diffusion	
  de	
  la	
  publicité,	
  gestion	
  
du	
  service	
  de	
  traiteur,	
  réservation	
  de	
  salle).	
  

• Coordonne	
  les	
  demandes	
  de	
  financement	
  (réception,	
  suivi	
  et	
  archivage).	
  
• Coordonne	
  les	
  réunions	
  (convocation,	
  préparation	
  de	
  l’ordre	
  du	
  jour	
  et	
  des	
  dossiers,	
  

rédaction	
  des	
  comptes	
  rendus).	
  
• Assure	
  la	
  diffusion	
  de	
  l’information	
  concernant	
  les	
  activités	
  du	
  centre	
  et	
  du	
  

laboratoire.	
  
• Gère	
  les	
  comptes	
  (suivi	
  budgétaire,	
  demandes	
  de	
  remboursement,	
  bourses,	
  etc.).	
  
• Classe	
  et	
  archive	
  les	
  dossiers.	
  
• Est	
  responsable	
  de	
  l’intégration	
  et	
  du	
  transfert	
  d’information	
  entre	
  les	
  chercheurs	
  

multidisciplinaires	
  et	
  l’équipe	
  de	
  gestion	
  de	
  l’infrastructure	
  du	
  NT2.	
  
• Collabore	
  avec	
  l'équipe	
  de	
  programmation,	
  les	
  responsables	
  de	
  projets	
  et	
  les	
  

groupes	
  de	
  recherche	
  externes.	
  
• Effectue	
  des	
  recherches	
  Internet	
  et	
  assure	
  le	
  maintien	
  des	
  bases	
  de	
  données.	
  
• Veille	
  à	
  l’assurance	
  de	
  la	
  qualité	
  au	
  niveau	
  des	
  interfaces	
  et	
  de	
  l’utilisation	
  des	
  

données.	
  
• S'assure	
  que	
  le	
  contenu	
  publié	
  sur	
  le	
  site	
  web	
  de	
  Figura-­‐NT2	
  Concordia	
  soit	
  tenu	
  à	
  

jour.	
  	
  
	
  	
  
Exigences	
  et	
  atouts	
  :	
  

• Expérience	
  pertinente	
  en	
  coordination	
  ou	
  en	
  gestion	
  de	
  projet	
  ou	
  d’évènement.	
  
• Excellente	
  maîtrise	
  du	
  français	
  écrit	
  et	
  parlé.	
  
• Aisance	
  avec	
  les	
  logiciels	
  courants.	
  
• Connaissance	
  des	
  nouvelles	
  technologies	
  multimédias	
  (formats,	
  développements	
  de	
  

la	
  technologie,	
  relations	
  avec	
  le	
  milieu	
  du	
  multimédia).	
  
• Autonomie,	
  sens	
  des	
  priorités,	
  entregent.	
  

	
  	
  
Conditions	
  générales	
  :	
  

• 20-­‐22h	
  par	
  semaine	
  (flexible	
  selon	
  les	
  besoins)	
  
• Salaire	
  :	
  24$	
  /	
  heure	
  

	
  	
  
Prière	
  d’envoyer	
  votre	
  curriculum	
  vitae	
  ainsi	
  qu’une	
  lettre	
  de	
  motivation	
  avant	
  le	
  
lundi	
  23	
  septembre	
  à	
  :	
  
	
  
Madame	
  Geneviève	
  Sicotte	
  (directrice	
  de	
  Figura-­‐Concordia):	
  
genevieve.sicotte@concordia.ca	
  
	
  
Madame	
  Sophie	
  Marcotte	
  (directrice	
  du	
  NT2-­‐Concordia):	
  
sophie.marcotte@concordia.ca	
  
	
  


