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		Description de poste


	


	1. Identification

	Titre :
	Stagiaire RH – Dotation et recrutement - PCV

	Direction principale :
	Programmes internationaux

	Responsable hiérarchique :
	Agente ou agent de recrutement et formation

	Durée du stage :
	15 semaines

	Date :
	6 août au 16 novembre (possibilité de prolongation)

	Statut :
	Stage non-rémunéré

	Dédommagement :
	Montant forfaitaire de 12,50 $ par jour de stage

	Révisé :
	Juillet 2012


	2. Mandat

	Sous la responsabilité des agents de recrutement et de formation, la ou le stagiaire assure un appui à la réalisation du recrutement et de la sélection des stagiaires internationaux et des coopérantes et coopérants volontaires.




	3. Responsabilités

	En conformité avec les codes, politiques, procédures et normes d’Oxfam-Québec, la ou le stagiaire est responsable de :
1. Assurer la diffusion et l’affichage des postes;

2. Assurer la réception des candidatures et effectuer une présélection;

3. Appuyer la préparation et la réalisation des activités de recrutement et de sélection, des activités pré-départ et de fin de mandat;

4. Préparer et effectuer les envois de formulaires et de trousses d’information aux candidates et candidats et aux personnes de retour;

5. Préparer les dossiers des candidates et candidats recrutés et s’assurer que les dossiers soient complets;

6. Effectuer les entrées de données et les mises à jour de données en lien avec le recrutement et la sélection des CV et stagiaires;

7. Sur demande, répondre aux demandes de renseignements concernant les postes de coopérantes et coopérants volontaires et les programmes de stages outremer;

8. Participer à l’organisation et à la réalisation des formations et des activités pré-départ et ainsi que des ateliers de compte-rendu;
9. Effectuer toutes autres tâches connexes, reliées à ses compétences et au bon fonctionnement de l’organisation.



	4. Qualifications

	Scolarité
· Baccalauréat en relations industrielles ou en gestion des ressources humaines ou l’équivalent (en cours).

Langues
· Maîtrise du français et de l’anglais parlé et écrit.
· Connaissance de l’espagnol (un atout).
Logiciels utilisés
· Maîtrise de la suite Microsoft Office 2010 (Word, Excel, Outlook, Power Point, Access) et de Skype.
Expérience
· Expérience de travail pertinente (atout).

· Expérience de travail outre-mer dans un pays en voie de développement (atout).




	5. Exigences particulières

	Qualités recherchées
· Autonomie dans le travail, esprit d’équipe et sens du service à la clientèle.

· Bon sens de l’organisation et des priorités.

· Capacité à gérer plusieurs dossiers simultanément.
· Bon jugement, professionnalisme, diplomatie, discrétion et minutie.

· Bonne capacité de communications et bonnes habiletés rédactionnelles.



Comment poser sa candidature : 

Faites parvenir votre candidature (CV et lettre d’intérêt), en spécifiant le titre du stage dans l’objet de votre courriel, à : tranquilA@oxfam.qc.ca.

Notez, s'il vous plaît, que nous examinerons les demandes à leur arrivée et que nous pouvons prendre contact avec les personnes candidates avant la date limite de dépôt des candidatures.

Oxfam-Québec remercie sincèrement tous les candidats et candidates pour l'intérêt exprimé pour ce stage, toutefois, seuls les personnes sélectionnés pour une entrevue seront contactées.

Oxfam-Québec souscrit au principe de l’équité en matière d’emploi.

Prière de ne pas téléphoner

Date limite de réception des candidatures: 2012-07-27
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