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Description de poste:  Coordonnateur(trice) – Bureau et engagement communautaire (Sept-
Îles) 

 

Chez Métaux Torngat, nous développons le projet Strange Lake afin de répondre à la demande 
mondiale croissante en terres rares produites de manière responsable, qui sont essentielles à la 
transition énergétique. Nous recherchons actuellement des personnes talentueuses pour 
contribuer à ce projet hautement stratégique et participer à la création d'une industrie 
canadienne des terres rares résiliente et responsable. 

Métaux Torngat recherche un(e) Coordonnateur(trice) – Bureau et engagement communautaire, 
basé(e) à Sept-îles. Sous la responsabilité de la Directrice Engagement Communautaire et 
Partenariats, le candidat retenu sera chargé de soutenir la mise en place et les opérations 
quotidiennes du nouveau bureau de Métaux Torngat à Sept-Îles et assurera la coordination 
administrative et logistique des activités et événements d’engagement communautaire. Il s’agit 
d’un rôle de bureau à vocation opérationnelle, axé sur la coordination logistique, l’administration 
du bureau et le soutien aux activités locales, contribuant à l’établissement et au renforcement de 
relations durables avec la communauté. Le rôle évoluera à mesure que le projet avancera vers la 
phase opérationnelle. 

 

Ce que vous ferez :  
 

• Soutenir la mise en place et les opérations quotidiennes du bureau de Sept-Îles, incluant 
l’administration générale, la gestion des fournitures, les besoins d’accueil et la 
coordination des services locaux.  

• Coordonner la logistique des activités et événements liés à l’engagement communautaire 
(réservation de salles, traiteur, matériel, montage et démontage, listes d’invitation 
fournies et soutien sur place).  

• Agir comme point de contact local pour la coordination opérationnelle avec les 
fournisseurs et partenaires communautaires, et assurer l’escalade des enjeux et des 
opportunités auprès de l’équipe Engagement communautaire et partenariats, 
notamment :  

o Assurer une veille et une analyse continues des dynamiques régionales; 
o Développer et maintenir des relations durables avec les parties prenantes locales. 

• Assurer la tenue de dossiers structurés et le suivi des informations (listes de contacts, 
listes de vérification logistiques pour réunions et événements, demandes d’achats et 
reçus, le cas échéant), et veiller à la transmission de l’information en temps opportun à 
l’équipe.  

• Fournir un soutien administratif général en ressources humaines et en opérations pour le 
bureau de Sept-Îles (ex. : soutien au recrutement, participation à des salons de l’emploi, 
logistique d’accueil et d’intégration, soutien aux feuilles de temps, coordination de 
formations ou de rendez-vous médicaux locaux, et tenue des dossiers employés selon les 
directives), avec un lien fonctionnel avec l’équipe RH.  
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• Offrir un soutien de coordination aux membres des équipes en visite (déplacements, 
logistique locale, préparation des salles, équipement, impression et expédition) et 
contribuer au maintien d’un environnement de travail professionnel et accueillant. 
 

Ce que nous recherchons : 
 

• Minimum de 2 ans d’expérience en administration de bureau, coordination, logistique ou 
dans un rôle de soutien similaire (un environnement communautaire, municipal, 
événementiel ou opérationnel constitue un atout).  

• Diplôme d’études collégiales ou expérience équivalente en administration, en affaires ou 
dans un domaine connexe.  

• Excellentes aptitudes organisationnelles, avec la capacité de gérer plusieurs priorités, de 
coordonner les détails et de respecter les échéanciers.  

• Approche professionnelle et orientée service, avec de solides compétences 
interpersonnelles pour interagir avec les membres de la communauté, les partenaires et 
les fournisseurs.  

• Bonne connaissance de la région de Sept-Îles et aisance à travailler avec des fournisseurs 
et services locaux (ex. : salles, traiteurs, imprimeurs, services de livraison) – un atout.  

• Excellentes compétences de communication orale et écrite pour la coordination 
quotidienne, la tenue de dossiers et les suivis internes.  

• Expérience dans un environnement industriel, minier ou de développement de projets – 
un atout.  

• Maîtrise du français; le bilinguisme constitue un atout.  
• Aisance avec la suite Microsoft 365 (Word, PowerPoint, etc.). 

 

Ce que vous allez aimer :  

• Rémunération compétitive assortie d’un programme de primes. 
• REER collectif avec contrepartie de l’employeur pouvant aller jusqu’à 5 %. 
• Horaires flexibles et mode de travail hybride. 
• Avantages sociaux généreux (santé, soins dentaires et soins de la vue). 
• Télémédecine. 
• Programme d’aide aux employés. 
• Possibilités de développement professionnel et d'avancement de carrière. 
• Café gratuit! 

 

Qui sommes-nous? 

Métaux Torngat est une société canadienne privée qui se consacre au développement du projet 
Strange Lake, l'un des principaux gisements mondiaux de terres rares lourdes, essentielles aux 
solutions à faible émission de carbone et de haute technologie. Avec des activités de 
développement au Québec et à Terre-Neuve-et-Labrador, nous nous engageons à appliquer les 
meilleures pratiques environnementales dans toutes nos opérations et à établir des partenariats 
solides avec les communautés locales. Notre objectif est de contribuer à la résilience des chaînes 
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d'approvisionnement mondiales et de positionner le Canada comme un leader dans le domaine 
des minéraux critiques tels que le dysprosium et le terbium.  

Métaux Torngat est un employeur souscrivant au principe de l'égalité d'accès à l'emploi et 
encourage tous les candidats qualifiés à postuler.  

Nous nous engageons à offrir un environnement de travail sain et sécuritaire. Tous les employés 
doivent suivre les procédures de sécurité afin de protéger leur santé et celle des autres.  

Si vous êtes motivé par la création de ponts entre un projet industriel prometteur au coeur de la 
transition énergétique et son environnement d'accueil, nous voulons vous compter parmi notre 
équipe. Postulez dès aujourd'hui! 
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Job Description: Office and Community Engagement Coordinator (Sept-Îles). 

At Torngat Metals, we are developing the Strange Lake project to meet the urgent global 
demand for responsibly sourced rare earths that are essential to the energy transition. We 
are currently seeking talented individuals who are eager to contribute to our highly strategic 
project and play a role in shaping a resilient and responsible rare earth industry in Canada. 

Torngat Metals is looking for an Office and Community Engagement Coordinator based in 
Sept-Îles. Reporting to the Director, Community Engagement and Partnerships, the 
successful candidate will support the day-to-day set-up and operation of Torngat Metalsnew 
Sept-Îles office and will serve as the on-the-ground coordinator for community engagement 
activities and events. This is a hands-on, logistics-focused role responsible for office 
administration, coordination, and practical support as we establish and strengthen 
relationships with the community. 

 

What You’ll Do:  

• Support the set-up and day-to-day operations of the Sept-Îles office, including basic 
administration, supplies, reception needs, and local service coordination. 

• Provide general HR administrative support for the Sept-Îles office (e.g., onboarding 
logistics, timesheet support, coordination of local training/medical appointments 
as applicable, and maintaining employee records as directed), with a dotted-line 
reporting relationship to the HR team in Montreal. 

• Coordinate logistics for community engagement activities and events (venue 
booking, catering, materials, set-up/tear-down, invitations lists as provided, and 
on-site support). 

• Act as the local point of contact for practical coordination with community partners 
and suppliers, escalating issues and opportunities to the Community Engagement 
and Partnerships team. 

• Maintain organized records and tracking (contacts lists, meeting/event logistics 
checklists, purchase requests/receipts as applicable) and ensure information is 
shared with the team in a timely manner. 

• Provide general coordination support to visiting team members (travel and local 
logistics, room set-up, equipment, printing/shipping) and help ensure a 
professional and welcoming office environment. 

 

What We’re Looking For:  

• 2+ years of experience in office administration, coordination, logistics, or a similar 
support role (community, municipal, events, or operations environments are 
assets). 

• College diploma or equivalent experience in administration, business, or a related 
field. 

• Strong organization skills with the ability to manage multiple priorities, coordinate 
details, and meet deadlines. 

• Professional, service-oriented approach with strong interpersonal skills for 
interacting with community members, partners, and suppliers. 
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• Knowledge of the Sept-Îles region and comfort coordinating with local service 
providers (e.g., venues, caterers, printers, couriers) is an asset. 

• Clear verbal and written communication skills for day-to-day coordination, record-
keeping, and internal follow-up. 

• Experience supporting an industrial, mining, or project development environment is 
an asset. 

• Fluency in French; bilingualism is an asset. 
• Ability to use Microsoft 365 (e.g., PowerPoint, Word, etc.). 

 
Why You’ll Love It:  

• Competitive compensation with a bonus program  
• Group RRSP with up to 5% employer contribution  
• Flexible hours and hybrid work schedule  
• Generous benefits (health, dental and vision)   
• Telemedicine  
• Professional development and career advancement opportunities   
• Free coffee!  

 
Who We Are: 

Torngat Metals is a private company based in Canada advancing the Strange Lake rare earth 
project—one of the world’s most notable sources of heavy rare earth elements used in low-
carbon and high-tech solutions. With development activities in Québec, and Newfoundland 
& Labrador, we are committed to implementing environmental best practices into our 
operations and building strong partnerships with local communities. Our objective is to 
contribute to strengthening global supply chain resilience and to positioning Canada as a 
credible source of critical materials such as dysprosium and terbium.  

Torngat Metals is an equal opportunity employer and encourages applications from all 
qualified individuals.  
  
We are committed to providing a safe and healthy work environment. All employees are 
expected to follow safety procedures to help protect themselves and others.  

If you’re excited to contribute to our highly strategic project and play a role in shaping a 
resilient and responsible rare earth industry in Canada, we want you on our team – apply 
today! 

 

 


