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Coordonnateur ou coordonnatrice – Services aux membres et gouvernance - Indéterminé 
Niveau 12 (122 016 $ à 137 330 $) plus l’allocaƟon bilingue de 1 500 $ - (expirée le 30 avril 2024) 

Possibilité d’emploi 

Le Syndicat des employées et employés naƟonaux sollicite des manifestaƟons d’intérêt et des 
candidatures pour le poste de coordonnateur ou coordonnatrice – Services aux membres et 
gouvernance. RaƩaché au directeur principal ou de la directrice principale des opéraƟons, ce poste 
bilingue désigné est responsable de la gesƟon, de la coordinaƟon et de la supervision opéraƟonnelle des 
foncƟons du SEN liées au souƟen à la gouvernance, au souƟen et à la conformité des secƟons locales, 
aux services aux membres, aux communicaƟons et à la recherche, aux congrès, conférences et 
événements, ainsi qu’aux systèmes des technologies de l’informaƟon et aux services de souƟen aux 
uƟlisateurs. 

La personne retenue assurera le leadership, l’orientaƟon et l’encadrement nécessaires afin de veiller à ce 
que ces services soient planifiés, intégrés et offerts efficacement à l’appui des priorités opéraƟonnelles, 
de gouvernance et de représentaƟon du SEN. Il/elle assurera également la gesƟon directe et le mentorat 
d’une équipe, y compris la supervision des charges de travail, des flux de travail et du rendement 
quoƟdien, afin d’assurer une approche cohérente et collaboraƟve des services aux membres. 

Responsabilités 

 Gérer et coordonner le personnel et les services responsables du souƟen à la gouvernance, du 
souƟen et de la conformité des secƟons locales, des services aux membres, des communicaƟons 
et de la recherche, des congrès, conférences et événements, ainsi que des systèmes de TI et du 
souƟen aux uƟlisateurs. 

 Gérer et coordonner le personnel et les services chargés du souƟen à la gouvernance, du souƟen 
local et de la conformité, de l’engagement des membres, de la communicaƟon et de la 
recherche, des congrès, conférences et événements, ainsi que des systèmes informaƟques et de 
l’assistance aux uƟlisateurs.  

 Superviser les services et acƟvités qui souƟennent les exécuƟfs des secƟons locales, les 
règlements administraƟfs des secƟons locales, les dossiers des secƟons locales, les exigences de 
conformité des secƟons locales, ainsi que le développement et l’appui aux secƟons locales. 

 Superviser les services de souƟen à la gouvernance desƟnés aux instances élues, aux comités et 
aux réunions, y compris les processus opéraƟonnels liés aux ordres du jour, à la documentaƟon, 
aux procès-verbaux, aux élecƟons, aux dossiers et aux suivis. 
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 Superviser la planificaƟon, la coordinaƟon et la réalisaƟon des congrès, conférences, séminaires, 
réunions et autres événements liés à la gouvernance et à l’organisaƟon. 

 Superviser les services de communicaƟons et de recherche du SEN, y compris les 
communicaƟons internes et externes, les publicaƟons, le souƟen au site Web et aux médias 
sociaux, les messages et le développement de contenu connexe. 

 Superviser le souƟen à l’infrastructure des TI, les services de souƟen aux uƟlisateurs, les 
opéraƟons technologiques ainsi que les systèmes et ouƟls nécessaires au souƟen du personnel, 
des dirigeant(e)s élu(e)s, des processus de gouvernance, des événements et des services 
desƟnés aux membres. 

 Fournir des conseils et recommandaƟons sur le plan opéraƟonnel relaƟvement aux priorités de 
la direcƟon, à la coordinaƟon des ressources, à la prestaƟon de services, aux besoins en dotaƟon 
et aux enjeux émergents. 

 Préparer des rapports, recommandaƟons, notes d’informaƟon, présentaƟons et autres 
documents desƟnés à la direcƟon, aux dirigeant(e)s élu(e)s, aux comités et aux instances de 
gouvernance. 

QualificaƟons et exigences 

 Diplôme universitaire en administraƟon, communicaƟons, administraƟon publique, relaƟons 
industrielles, science poliƟque, systèmes d’informaƟon, gesƟon d’événements ou dans un 
domaine connexe, ou combinaison équivalente d’études, de formaƟon et d’expérience. 

 Un minimum de 5 années d’expérience perƟnente dans un milieu syndiqué, poliƟque, de 
gouvernance ou axé sur les membres. 

 Un minimum de 2 à 3 années d’expérience dans un rôle de supervision, de gesƟon ou de 
coordinaƟon supérieure, y compris la gesƟon du personnel, la coordinaƟon des charges de 
travail, l’encadrement du rendement de l’équipe et l’appui à la prestaƟon de services dans 
plusieurs secteurs foncƟonnels. 

 Expérience de direcƟon ou de supervision de mulƟples foncƟons opéraƟonnelles telles que le 
souƟen à la gouvernance, les communicaƟons, les événements, les services aux membres ou les 
services de souƟen en TI. 

 Solide connaissance des structures de gouvernance syndicale, des règlements administraƟfs, des 
poliƟques et des processus des comités. 

 Excellentes compétences en leadership, planificaƟon, organisaƟon et résoluƟon de problèmes. 
 Excellentes apƟtudes de communicaƟon orale et écrite en français et en anglais. 
 Grand jugement, discréƟon, sens de la confidenƟalité et sensibilité poliƟque. 

Comment poser sa candidature 

Les personnes intéressées sont invitées à soumeƩre un CV à jour accompagné d’une leƩre de 
présentaƟon expliquant comment elles répondent à chacun des critères et qualificaƟons du poste. 

Veuillez indiquer dans votre courriel si vous présentez votre candidature dans l’une des catégories 
suivantes : 
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 Interne (employé(e) actuel(le) du SEN) 
 Membre du SEA 
 Membre du SEN 
 Grand public 

Les candidatures doivent être envoyées directement à ChrisƟna Paultre à chrisƟna.paultre@une-
sen.org 

Date de clôture : mercredi 24 juin 2026 à 16 h 

 


