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Société d'énergie Quillig

Qullig Alruyaktuqtunik Ikumatjutiit

Chargée d’approvisionner les citoyens du Nunavut en énergie sécuritaire, fiable et efficace provenant de
sources traditionnelles et renouvelables, la Société d’énergie Qullig offre de nombreux postes d'intérét
pour les personnes désireuses de traduire leurs compétences et leur savoir-faire en réussite
professionnelle. C'est votre cas? Joignez-vous a notre équipe! Donnez un nouveau souffle a votre
carriere, dés maintenant et pour I'avenir, en profitant des grands espaces, en réalisant un travail gratifiant
dans différents environnements et en ayant la chance de contribuer au bien-étre de tous les
Nunavummiut.

(L’emploi du masculin pour désigner des personnes n'a d'autre fin que celle d’alléger le texte.)
Adjoint administratif — Siege social
IQALUIT (NUNAVUT) — N° de référence : QEC-16-036

L'adjoint administratif du siege social joue un réle important : offrir un soutien administratif général au
coordonnateur des services a la direction. Le candidat devra traiter des demandes de renseignements et
effectuer des taches administratives, par exemple préparer la correspondance, recevoir des visiteurs et
organiser des conférences téléphoniques, des voyages et des réunions d’affaires.

Il s'agit d'un poste essentiel aux fonctions administratives de I'Exécultif, et son titulaire sera chargé d’offrir
en tout temps un soutien administratif rapide aux membres de comités et de conseils. Il assurera par
ailleurs la communication efficace des directives et des progrés accomplis ainsi que la circulation
d’'information selon les échéanciers de la direction générale.

PRINCIPALES RESPONSABILITES

e Fixer les réunions du comité de la direction et y assister, s’occuper de la logistique et de I'équipement,
préparer les procés-verbaux et les rapports sur les mesures a prendre.

e Offrir du soutien administratif aux gestionnaires et au personnel de soutien dans leurs activités
quotidiennes en participant aux fonctions administratives nécessaires au bon fonctionnement.

e Préparer et ramasser le courrier externe pour tout le siége social, y compris le ramassage et la
livraison du courrier au bureau de poste d’'lqaluit, aux lieux de transport de marchandises et aux
zones de débarquement de la centrale principale.

e Fournir un soutien administratif en ce qui a trait aux finances.

e Aider a la gestion des dossiers administratifs (SCDA et catalogage).

e Concevoir et tenir a jour un systeme de gestion des fournitures de bureau, assurer la préparation des
commandes par bateau et faire I'inventaire des stocks apres les livraisons.

e Assurer le classement et la localisation des documents, des registres et des rapports en format papier
et électronique, conformément aux processus de la société.

QUALIFICATIONS REQUISES

e Un certificat en administration d’affaires ou de bureau, ou en secrétariat d’'un établissement reconnu,
et au moins deux ans d’expérience dans un poste semblable de soutien administratif, aux politiques
ou aux finances.

Excellente connaissance des systémes de classification des documents administratifs (SCDA)

Une expérience avérée en recherche et en analyse.

D’excellentes aptitudes en communication orale et écrite.

Une grande maitrise des produits de la suite Microsoft Office.
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e D’excellentes habiletés interpersonnelles, ainsi qu’'une capacité a établir et a entretenir des relations
de travail positives avec différents groupes.

e Une connaissance des procédures et du soutien en matiére d’administration du personnel de
direction.

e Un bon sens de 'organisation et de bonnes aptitudes en coordination.

e Le candidat doit posséder un permis de conduire valide de classe 5 et un bon dossier de conduite.

e Une combinaison équivalente d’études et d’expérience de travail sera prise en considération.

ATOUTS

e Expérience de travail avec un conseil d’'administration

¢ Une connaissance de la langue, des collectivités, de la culture et du territoire inuit ainsi que de I'Inuit
Qaujimajatugangit.

e La capacité a parler inuktitut, inuinnaqtun ou frangais.

Nous offrons un salaire a 'embauche de 71 857 $ par année, selon I'expérience du candidat, assorti
d’avantages sociaux complets, dont une indemnité de vie dans le Nord de 15 016 $ par année. Ce poste
n'est pas régi par la convention du Syndicat des employés du Nunavut. Aucun logement subventionné
pour le personnel n'est prévu pour ce poste.

Préférence accordée aux personnes inscrites en vertu de I’Accord sur le Nunavut.

Envoyez votre candidature avant le 27 janvier 2017 par courriel & hr@gec.nu.ca, ou par la poste aux
coordonnées suivantes : Ressources humaines, Société d’énergie Qullig, C.P. 420, Baker Lake
(Nunavut) XOC 0AO.

Nous vous remercions de votre intérét pour le poste offert. Veuillez noter toutefois que nous ne
communiquerons qu'avec les candidats retenus.



