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Faire carriére
dans un milieu
d’‘exception

L'Universite du Québec en
Abitibi-Témiscamingue (UQAT) est une
université francophone humaine, creative
et audacieuse demontrant depuis 40 ans
un incroyable dynamisme en
enseignement, en recherche et en
creation. En forte croissance, [UQAT
représente un milieu de travail de choix
conjuguant accessibilite, inclusion et
excellence.

Milieu humain, dynamique
et travail collaboratif

Vie active et développement
professionnel

Possibilite daménagement
dhoraire et teletravail

Congés payés genereux et
flexibles

Assurances collectives et
régime de retraite

POUR POSTULER

Toute candidature sera traitée de
maniere confidentielle.

A partir de notre plateforme de gestion des
candidatures, les personnes intéressées
doivent faire parvenir leur lettre de motivation
accompagnée de leur curriculum vitae ainsi
que dune copie de dipléme et, sur une base
volontaire, du formulaire d'acces a I'égalite
en_emploi, avant 12h, le 14 mai 2025 a
I'attention de:

Isabelle Morin, CRIA
Conseillere en gestion des ressources
humaines

Information: ress.humaines@ugat.ca

SUIVEZ-NOUS

ugat.ca/faire-carriere /
facebook.com/RecrutementUQAT

RESPONSABLE - BUREAU DU REGISTRAIRE

CONCOURS 2025-31 Date : 29/04/2025
Le Bureau du registraire est au coeur de la gestion des études universitaires a lUQAT. Il gere
l'admission, lareconnaissance des acquis, la gestion du dossier étudiant, I'émission des relevés
de notes et la diplomation. De plus, il est responsable de l'application des reglements des
etudes aux ler, 2e et 3e cycles, ainsi que de fournir linformation relative a la poursuite des
etudes aux étudiants et aux responsables des unités d'enseignement et de recherche, aux
modules et aux directeurs de programmes concernés. Le Bureau du registraire est également
responsable des autorisations d'études hors établissement et de toutes les demandes de
documents.

X’ Votre role

Cet emploi comporte plus spécifiguement la responsabilité du dossier étudiant, de son
cheminement administratif et de sa conformité. Cette personne joue un réle-conseil auprés du
registraire dans son domaine d‘activité. Elle agit a titre de responsable de son secteur et elle
contribue de facon significative a I'élaboration des plans de développement et a la réalisation des
objectifs du service.

Vos responsabilités

e Planifier, organiser et coordonner les activités du secteur d'admission jusqua la diplomation.
Supporter 'équipe dans leurs programmes respectifs a ladmission;

e Assurer l'application du régime des études ainsi que le respect des reglements académiques et
administratifs. Analyser, faire des recommandations et régler des cas spéciaux en prenant les
dispositions pertinentes;

e Assumer les opérations courantes reliées a la consultation, a la conservation et au cheminement
administratif des dossiers des étudiants. En tant que spécialiste du dossier étudiant, travailler en
collaboration avec le charge de projet du Bureau du registraire lorsque les développements du
systeme l'exigent;

e Agir a titre de personne-ressource dans son domaine dactivité auprées de I'équipe du Bureau du
registraire, de 'ensemble de lacommunauté universitaire et lors de l'audit externe annuel;

e Effectuerlatransmission des dossiers des étudiants au ministére de ['Education et de lEnseignement
supérieur (MEES)et au siege social;

e Prépareretpréesenterle calendrier universitaire annuel et quinquennal pour adoption a lacommission
des études et au conseil dadministration. Effectuer la mise a jour des calendriers par session dans le
systéme GESTA;

e Assurerlamise ajour et l'amélioration des processus administratifs. Collaborer au développement, a
limplantation ainsi qualarévision des systemes informatisés de gestion reliés ason champ d'activité;

e Reépondre aux demandes de la clientele et des différents services de I'Universite. Participer a des
rencontres, des groupes de travail et des comités internes et externes en lien avec les dossiers des
étudiants et les admissions, et représenter le Bureau du registraire aupres de ces instances;

e Superviseretcoordonner du personnel de son service, collaborer a son entrainement, déterminer des
priorités, répartir le travail, en vérifier I'exécution et, sur demande, donner son avis lors de
Iappréciation de la performance.

Profil recherché

e [étenirundipléme universitaire terminal de premier cycle dans un champ de spécialisation approprié;

e Cumuler cing (5) années d'expérience pertinente a la fonction, notamment en supervision de
personnel;

e Maitriser les outils de la suite Office et les outils de médiatisation (Zoom, Teams, etc.). Etre apte a

apprendre de nouveaux logiciels requis pour la fonction;

Maitriser le francais a l'oral et a I'écrit;

Faire preuve de discrétion, de jugement, d'initiative et dautonomie;

Avoirun bon sens de l'organisation et étre axée service ala clientele;

Etre habile & gérer les priorités, & travailler sous pression, a gérer les imprévus ainsi que gérer

plusieurs projets a la fois;

Avoir le souci du détail;

e Sesrelations interpersonnelles sont empreintes de respect et de souplesse.

Statut Traitement Lieu de travail | Entrée en fonction

. Contrat pourune

, . Entre 60 301S et 110 447S
durée de 6 mois

o Rouyn-Noranda
selon I'expérience

Mai ou juin 2025
. 35h/semaine

Y Milieu inclusif
L'UQAT valorise I'équité, la diversité et linclusion (EDI) et, reconnaissant son réle dagent de changement, veille a garantir un
milieu de vie inclusif pour tous et toutes. Ainsi, [UQAT encourage les Autochtones, les femmes, les membres d'une minorité
visible ou ethnique ainsi que les personnes en situation de handicap a présenter leur candidature, et ce, conformément au
programme dacces a ['égalité a I'emploi auquel elle souscrit. Veuillez noter que des mesures d'adaptation peuvent étre
offertes aux personnes handicapées en fonction de leurs besoins.
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