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offre d'emploi - inesss

21 dÃ©c. 2015 - bonne connaissance des plateformes de collaboration Ã©lectronique (p. ex. Wiki). Profil recherchÃ©. â€¢ initiative, sens de l'organisation et capacitÃ© ... 
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OFFRE D’EMPLOI



TECH-2015-11



TECHNICIENNE OU TECHNICIEN EN ADMINISTRATION e



Lieu de travail :



2535, boulevard Laurier, 5 étage, Québec



Statut :



Emploi occasionnel à temps complet (35 heures par semaine) d’une durée de 12 mois avec possibilité de renouvellement



Période d’affichage :



21 décembre 2015 au 15 janvier 2016



Salaire :



de 33 810 $ à 50 283 $



Contexte L'INESSS a pour mission de promouvoir l’excellence clinique et l’utilisation efficace des ressources dans le secteur de la santé et des services sociaux. Au cœur de cette mission, l’Institut évalue notamment les avantages cliniques et les coûts des technologies, des médicaments et des interventions en santé et en services sociaux personnels. Afin de réaliser sa mission, l’INESSS marie les perspectives des professionnels et des gestionnaires du réseau ainsi que celles des patients et des bénéficiaires. Il rassemble les savoirs et les savoir-faire de multiples sources afin de leur donner forme aux fins de la poursuite de sa mission. Enfin, il contribue à mobiliser les acteurs concernés pour l’amélioration des soins et des services à la population. Sommaire des responsabilités Le titulaire du poste assiste la directrice dans le fonctionnement administratif de la Direction de l’inscription des médicaments aux fins d’inscription et de la Direction de l’usage optimal des médicaments. Il est appelé à réaliser divers travaux techniques reliés à la production de ces directions et coordonne à cette fin les activités du personnel de soutien. Il voit aux relations internes et externes de ces directions et assure la bonne marche des opérations courantes. Le titulaire du poste rend compte de l’exécution des tâches qui lui sont confiées. Il est autonome dans l’organisation de son travail et prend les moyens requis pour répondre adéquatement aux attentes de la directrice. La personne pourrait également être appelée à collaborer avec les autres directions de l’INESSS dans la réalisation de mandats communs. Responsabilités spécifiques Volet mise en place et développement administratif des directions • soutenir la directrice dans la réalisation de ses fonctions (développement et mise en place d’outils de suivi, modèles, etc.); • collaborer à l’implantation de nouveaux procédés de gestion et en assurer la mise en place; • identifier les situations problématiques entravant la bonne marche des activités des directions et proposer des solutions; • assurer la coordination des communications avec le MSSS, les instituts universitaires et les coordonnatrices des directions. Volet suivi des projets • développer des outils de suivi de gestion, en collaboration notamment avec la Direction des services administratifs et du secrétariat général (Logibec, RH, RF, etc.); • recueillir, saisir et compiler les données relatives aux projets et priorités de travail du plan d’action annuel de la Direction de l’évaluation des médicaments aux fins d’inscription et de la Direction de l’usage optimal des médicaments; • effectuer un bilan périodique des dépenses en relation avec les prévisions budgétaires; • préparer une analyse des écarts budgétaires ainsi qu’une projection des résultats annuels.



Volet soutien à la coordination du secrétariat • agir à titre de personne ressource auprès des équipes des directions et répondre aux demandes; • initier les nouvelles agentes de secrétariat au travail, diriger l’équipe de soutien, répartir le travail et vérifier l’exécution. Volet soutien administratif • tenir l’agenda de la directrice; • coordonner les travaux relatifs à la préparation des rencontres de travail et acheminer la documentation aux participants; • organiser la tenue des rencontres de la directrice (réservation de salle, visioconférence, etc.); • réaliser divers travaux tels que rapports, lettres, notes de service, tableaux et autres documents; • collaborer à la réalisation de dossiers spéciaux et effectuer des travaux techniques tels que compilations de données, tableaux, présentations, etc.; • réviser et mettre en page les documents produits par les directions; • assurer la mise à jour des listes des comités, collaborateurs, partenaires, etc. Exigences • diplôme d’études collégiales en techniques de bureautique ou en secrétariat; • minimum de cinq années d’expérience dans un poste similaire; • excellente connaissance du français; • maîtrise de la suite Office - niveau avancé (Word, Excel, PowerPoint); • bonne connaissance d’autres logiciels : Microsoft Project, Microsoft Access, Acrobat Adobe Pro, logiciel bibliographique EndNote, Skype, navigateurs Web, Lotus Notes, Beam your screen; • bonne connaissance des plateformes de collaboration électronique (p. ex. Wiki). Profil recherché • initiative, sens de l’organisation et capacité de gestion des priorités; • aptitude à travailler en équipe; • capacité à créer et maintenir des relations interpersonnelles harmonieuses; • rigueur, bon jugement et créativité; • discrétion; • dynamisme et capacité d’adaptation; • gestion personnelle du stress et capacité à travailler en situation d’urgence; • polyvalence (habileté éprouvée à gérer plusieurs dossiers simultanément). Pour accomplir sa mission, l’INESSS doit compter sur du personnel hautement qualifié. En plus de posséder une grande expertise, les employés de l’INESSS réalisent leurs tâches avec rigueur. La communication du savoir étant au cœur de notre mission, les employés de l’INESSS maîtrisent le français parlé et écrit. Les personnes intéressées doivent acheminer leur curriculum vitae et une lettre de présentation à la Direction des services administratifs et du secrétariat général, secteur des ressources humaines (courriel : [email protected]) avant 16 h 30 le 15 janvier 2016.



Veuillez noter que le masculin désigne ici à la fois les hommes et les femmes et que son emploi vise uniquement à faciliter la lecture de ce texte. L’Institut national d’excellence en santé et en services sociaux souscrit au principe d’équité en matière d’emploi et encourage les femmes, les autochtones, les personnes handicapées et les membres des minorités visibles et ethniques à présenter leurs candidatures. Veuillez noter que seules les personnes retenues pour une entrevue seront contactées. Si nous communiquons avec vous relativement à une possibilité d’emploi ou pour des examens, veuillez nous faire part de vos besoins pour lesquels des mesures d’adaptation doivent être prises afin de vous permettre une évaluation juste et équitable. Les renseignements reçus au sujet de mesures d’adaptations seront traités confidentiellement.
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offre d'emploi - inesss 

2535, boulevard Laurier, 5e Ã©tage, QuÃ©bec. Statut : Emploi rÃ©gulier Ã  temps complet (35 heures par semaine). PÃ©riode d'affichage : du 7 au 17 avril 2016.










 








offre d'emploi - inesss 

9 fÃ©vr. 2016 - 2535, boulevard Laurier, 5e Ã©tage, QuÃ©bec. Statut : Emploi occasionnel Ã  temps complet (35 heures par semaine) d'un an (remplacement de ...










 








offre d'emploi - inesss 

7 avr. 2016 - l'Institut Ã©value notamment les avantages cliniques et les coÃ»ts des technologies, des ... titulaire du poste assumera la gestion financiÃ¨re et comptable de l'Institut. ... Fournir Ã  la direction l'information financiÃ¨re et non fin










 








offre d'emploi - inesss 

21 dÃ©c. 2015 - Professionnelle ou professionnel scientifique â€“ usage optimal du mÃ©dicament. Trois postes ... HabiletÃ© de communication interpersonnelle;.










 








offre d'emploi - inesss 

5 janv. 2016 - Outils technologiques de communication et de transfert de connaissances (applications mobiles, outils Web, intranet et extranet). CompÃ©tences.










 








offre d'emploi - inesss 

21 dÃ©c. 2015 - RÃ©f. : PRO-2015-30. Professionnel ou professionnelle scientifique â€” ordonnance collective .... HabiletÃ© de communication interpersonnelle;.










 








offre d'emploi - inesss 

21 déc. 2015 - Maîtrise en pharmacologie, épidémiologie, microbiologie, biologie ... de synthèse de la littérature scientifique (notamment la méta-analyse).










 








offre d'emploi - inesss 

21 déc. 2015 - polyvalence (habileté éprouvée à gérer plusieurs dossiers simultanément). Pour accomplir sa mission, l'INESSS doit compter sur du personnel ...










 








offre d'emploi - inesss 

5 janv. 2016 - Professionnelle ou professionnel scientifique en transfert de connaissances ... Excellentes habiletÃ©s en communication interpersonnelle.










 








offre d'emploi - inesss 

21 déc. 2015 - immunologie, biologie moléculaire ou un autre domaine pertinent; ... de synthèse de la littérature scientifique (notamment la méta-analyse).










 








offre d'emploi - inesss 

12 mai 2016 - TECHNICIENNE OU TECHNICIEN EN ARTS APPLIQUÃ‰S ET GRAPHIQUES. (Ã‰dition). Lieu de ... Connaissances en informatique. â€¢ Excellente ...










 








offre d'emploi - inesss 

12 mai 2016 - fonctionnelle de la coordonnatrice scientifique en transfert de connaissances, ... communication du savoir Ã©tant au cÅ“ur de notre mission, les ...










 








offre d'emploi - inesss 

9 fÃ©vr. 2016 - Participe aux projets de communications externes, dont le site web, l'extranet, le bulletin Ã©lectronique, la publicitÃ©, les documents institutionnels ...










 








fr/Contact/offre dEmploi/AF Offre demploi Analyste au Service affaires economiques 












 








app/uploads/2015/04/25071249/Offre demploi VIOLON 












 








app/uploads/2015/08/25071200/Offre demploi VIOLON 












 








Résumé - inesss 

de deux niveaux d'intervention : le niveau contextuel (le système de santé) et le niveau ... Enfin, le dossier médical électronique, dans lequel on trouve des outils.










 








app/uploads/2015/08/25071100/Offre demploi Éducateur 2016 jan 












 








app/uploads/2015/08/25071100/Offre demploi animateur 2016 jan 












 








app/uploads/2015/04/25071249/Offre demploi BATTERIE 












 








antibiotiques - inesss 

La formulation 7 :1 d'amoxicilline/clavulanate (suspensions Ã  400/57 mg par 5 ml et 200/28.5mg par 5ml) sont prÃ©fÃ©rÃ©es Ã  cause de leur meilleure tolÃ©rance ...










 








Rhinosinusite chez l'enfant - inesss 

Haemophilus influenzae non typable. â–» Moraxella catarrhalis. â–» Streptococcus pyogenes. mESURES pRÃ‰VENTIVES. â–» Ã‰radication du tabagisme Ã  la maison ...










 








rapport des travaux - inesss 

15 nov. 2012 - Response Evaluation Criteria in Solid Tumors (RECIST) d Pourcentage de patients. n.d. Non disponible. Cette Ã©tude est de bonne qualitÃ© ...










 








Sdf fdsfsdfg - fecst - inesss 

CONSEILS POUR LA REPRISE GRADUELLE DES ACTIVITÉS INTELLECTUELLES ET DE. L'ENTRAÎNEMENT PHYSIQUE OU SPORTIF À LA SUITE D'UN TRAUMATISME. CRANIOCÉRÉBRAL LÉGER (TCCL). ADULTES 16 ANS ET PLUS. ENFANTS DE MOINS DE 16 ANS. Consignes d'impression et de plia
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