RDEE LES OFFRES

Le leader du développement économique D’EMPLOI

Canada des communautés francophones et acadienne D U RD E E C AN AD A

Vous cherchez a vous fagonner une carriére enrichissante, a vous batir un solide réseau de
contacts, a ceuvrer avec passion pour la francophonie canadienne; le développement
économique est un domaine d’étude qui vous intéresse autant que les secteurs associatif et
communautaire; la gestion axée sur les résultats, la rentabilité et I'efficacité sont vos points
forts et enfin, vous faites preuve de leadership et d’entregent?

Le RDEE Canada pourrait étre votre employeur idéal!

Agent.e, rédaction et recherche
Poste a durée déterminée de 12 mois

Sous la supervision de la Présidence-direction générale, la personne occupant le poste d’Agent.e,
rédaction et recherche est en appui a la direction de I'organisme pour différentes taches reliées a
la rédaction de documents ainsi qu’a la recherche.

Responsabilités principales :

Rédaction de procés-verbaux.

Rédaction de compte rendus.

Rédaction de lettres, notes d’informations, notes de services ou autres documents pertinents.
Possibilité de contribuer a la rédaction de produits de communication internes et externes.
Recherche et lecture de documentations incluant des politiques publiques.

Conception de tableaux de suivis et assurer des suivis.

Soutenir la présidence-direction générale dans la mise en ceuvre des plans stratégiques et
opérationnels.

Toutes autres taches connexes ou ponctuelles.

EXIGENCES DU POSTE :

Scolarité :
e Baccalauréat en science politique, administration, communications, histoire, ou toute autre

scolarisation jugée pertinente.

Expérience :
e Un minimum de 3 années d’expérience pertinente en rédaction de documents stratégiques.

e Avoir de I'expérience en rédaction de procés-verbaux serait considéré comme un atout.
e Expérience de 2 années a titre de recherchiste ou dans une fonction similaire.

Connaissances :

e Maitrise de la langue francgaise (parlée et écrite) et bonne connaissance de I'anglais.

e Connaissance des enjeux liés au développement économique dans les communautés
francophones en situation minoritaire;

e Maitrise des applications Google, de la suite Microsoft Office, des médias sociaux et du courrier
électronique.

Compétences :
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e Avoir un haut niveau de capacité rédactionnelle autant par la qualité du travail que la rapidité
d’exécution.

e Avoir une excellente capacité d’écoute et a comprendre des enjeux complexes.

e Capacité de synthétiser les informations pertinentes a partir de documentations ou de
discussions complexes.

e Facilitt a communiquer et excellente relation interpersonnelle, esprit de collaboration et de

travail d’équipe.

Dynamisme, polyvalence et créativité.

Autonomie et sens prononcé de I'organisation du travail.

Capacité a travailler sous pression et a respecter les livrables.

Souci du détail.

Capacité a accomplir plusieurs taches a la fois.

CONDITIONS DE TRAVAIL PARTICULIERES :

e |l s’agit d’'un poste a temps plein a durée déterminée de 12 mois.

Ce poste a durée déterminée est un emploi a temps plein et le salaire annuel est établi a partir de la
politique salariale en vigueur au RDEE Canada et déterminé selon la formation et I'expérience. Des
avantages sociaux compétitifs sont également offerts. Le lieu de travail se situe a Ottawa. Les
candidats doivent avoir le droit de travailler au Canada.

Les personnes intéressées sont invitées a faire parvenir leur curriculum vitae en francais
accompagné d’une lettre de présentation au plus tard le 15 décembre 2023, a 16h par courriel, a
I'attention de :

Monsieur Wesley Malutama
Agent aux opérations et a 'organisation d’événements
Courriel : wesley.malutama@rdee.ca

Les candidatures regues seront traitees confidentiellement et dans le respect de I'équité en matiere d’emploi.
Le RDEE Canada ne communiquera qu’avec les personnes qui seront convoquées pour une entrevue. Priére

de ne pas téléphoner.

Dans ce document, le recours au masculin pour désigner des personnes a comme seul but d’alléger le texte
et désigne sans discrimination les personnes des deux sexes.
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