Offre d’emploi —

Adjoint(e), rayonnement et gouvernance I
Poste contractuel (12 mois), temps plein (environ 35 heures par semaine)

Apergu du poste

La Fondation est un milieu de travail en constante évolution et hautement prolifique a la
recherche d’une personne dynamique, débrouillarde et flexible ayant des compétences en
administration, communication et collecte de fonds. La personne travaillera de concert
avec les différents membres de 1’équipe afin de produire de la correspondance, des
rapports et autres documents, d’effectuer la saisie de données, ainsi que la coordination de
projets et rencontres, le suivi et le classement des dossiers et autres taches relevant de
I’administration des activités de gouvernance, de communication et de développement.

Les besoins immédiats sont d’une durée de douze (12) mois. La Fondation réévaluera
ensuite ses besoins et la dotation en matiere de personnel administratif. L’entrée en poste
se fera aussitdt que possible.

Qualifications et exigences

e Formation dans une discipline pertinente e Habiletés de rédaction impeccable
(administration, communication ou e Minutie, organisation, débrouillardise
gestion de projets) e Autonomie et sens de I’initiative

¢ Bilinguisme (francais et anglais) e Gestion du temps et de multiples priorités

e Maitrise des suite Office et Creative, des o Intérét a contribuer a une petite équipe

bases de données, des médias sociaux et
logiciels d’édition web

Pour poser votre candidature

Si votre profil correspond a celui énoncé ci-dessus, veuillez nous transmettre une lettre
exposant vos compétences et expérience pertinentes, ainsi que votre curriculum vite a :
ecomtois@fondationtrudeau.ca. Veuillez préciser le titre du poste en rubrique. La
Fondation souscrit au principe de 1’égalité d’accés a I’emploi et invite tous les candidats
qualifiés a soumettre leur candidature. Nous communiquerons uniquement avec les
candidats retenus pour une entrevue.

A propos de la Fondation

La Fondation Pierre Elliott Trudeau est un organisme de bienfaisance indépendant et sans
affiliation politique créé en 2001. Grace a ses bourses doctorales, prix de recherche,
mentorat et événements publics, la Fondation suscite la réflexion et I’engagement dans
quatre thémes cruciaux pour les Canadiens : les droits de la personne, la citoyenneté
responsable, le Canada dans le monde et I’environnement. Pour plus de renseignements,
consultez www.fondationtrudeau.ca.

An English version of this job posting is available at www.trudeaufoundation.ca.
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