FAITES
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Assistant de recherche — volet administratif (Pole 1)
Direction de I'’enseignement et de la recherche

La Direction de I’enseignement universitaire et de |la recherche (DEUR) du Centre
intégré de santé et de services sociaux (CISSS) de Laval est a la recherche d’un assistant
ou assistante de recherche a temps partiel (21 heures par semaine). Le CISSS de Laval
est un établissement qui comprend plus de 10 357 employés pour un budget de plus de
900 millions. L’établissement est affilié avec I'Université de Montréal et avec
I’'Université McGill.

Sommaire du role et des responsabilités :

La personne recherchée soutiendra principalement le directeur scientifique du Pole 1
Groupe de recherche sur les transformations des pratiques cliniques et
organisationnelles dans la préparation et I'exécution des travaux du Pdle. Elle
soutiendra également les chercheurs membres du Péle de recherche et travaillera en
collaboration avec les coordonnateurs des différents projets de recherche.

Principales taches :

e Assurer la communication avec le personnel

e Administration des contrats de travail du personnel de recherche

e Préparation et validation des relevés de présence et des feuilles de vacances

e Gestion et mise a jour des CV de chercheurs

e Administration des ententes de bourses étudiantes

e Gestion des ententes de services avec les fournisseurs

e Tenue de listes de diffusion

e Soutien événementiel (organisation de réunions, préparation des documents,
accueil des participants, etc.)

e Soutien a la mise en page de différents documents

e Soutien administratif sur les différents mandats confiés par la DEUR

e Collaboration a la rédaction des rapports annuels

e Gestion des locaux et tenue de registres
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Le Centre intégré de santé et de services

sociaux de Laval rassemble les installations

suivantes :

1 hopital incluant un centre intégré de
cancérologie,

1 centre de services ambulatoires,

6 CLSC,

2 groupes de médecine de famille
universitaire,

5 CHSLD,

1 centre de protection de I'enfance et de
la jeunesse,

2 centres de réadaptation pour les jeunes
en difficulté d’adaptation,

1 centre de réadaptation en déficience
intellectuelle et troubles envahissants du
développement,

1 centre de réadaptation en déficience
physique,

1 centre de réadaptation en dépendance,
1 centre de services ambulatoires en santé
mentale,

1 hopital de réadaptation.

Le CISSS de Laval c’est: 10 357 employés,
743 médecins, dentistes et pharmaciens,

704 bénévoles, 3 070 étudiants et stagiaires,

pour un budget annuel de 'ordre de plus de

900 millions de dollars.
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Exigences

e Formation en administration, bureautique ou tout autre domaine pertinent a la fonction ou au secteur de la recherche ;
e Aisance dans le milieu de la recherche ;
e  Expérience dans le milieu de la santé.

Compétences recherchées :

e Capacité de communiquer et d’interagir efficacement avec diverses personnes et organisations ;

e Bonne connaissance des logiciels informatiques, entre autres pour le traitement de texte et la gestion de de données (Word,
Excel, PowerPoint, EndNote) ;

e Capacité de contribuer a I'équipe dans un milieu ou les priorités sont multiples ;

e Sens de I'organisation et capacités en résolution de problemes ;

e Autonomie et motivation; Capacité de prioriser divers dossiers et d’y travailler en respectant des délais serrés ;

e Connaissance en recherche et en communication

e Excellente maitrise du francais écrit et bonne connaissance de |’anglais oral et écrit

e Habiletés supérieures de rédaction et de communication ;

Conditions de travail

Taux horaire : 20,98S a 24,22$
Horaire flexible : 3 jours/ semaine de 8h30 a 16h30
Lieu de travail : Hopital Cité-de-la-Santé, 1755 Boul. René Laennec, Laval

Veuillez faire parvenir votre candidature en ligne : http://www.lavalensante.com/carrieres/emplois-disponibles/

Numéro de référence :

Remarque :

Nous remercions toutes les personnes qui poseront leur candidature, mais ne communiquerons qu’avec celles retenues pour une
entrevue.

Le genre masculin est utilisé sans discrimination et dans le seul but d’alléger le texte.

Le CISSS de Laval applique un programme d'acces a I'égalité et invite les femmes, les autochtones et les membres de minorités visibles
et ethniques a présenter leur candidature.
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