HEC MONTREAL

CONSEILLER, CONSEILLERE A L’ ADMISSION —
REGISTRARIAT — SECTION ADMISSION

HEC MONTREAL

Poste temporaire (1) an avec possibilité de prolongation
Date finale d’affichage : Le dimanche 30 novembre 2014 a minuit.

MILIEU DE TRAVAIL

HEC Montréal est la premiére école de gestion au Canada. Centenaire, détentrice de trois agréments
internationaux, sa réputation est établie au Québec, au Canada et & l'international. HEC Montréal offre un
milieu de travail enrichissant, dynamique, stimulant et multiculturel; véritable carrefour des tendances dans
tous les secteurs de la gestion.

Les principaux champs d’activité du Registrariat sont : I’admission, I'inscription, I'organisation scolaire,
la surveillance des examens, la délivrance des relevés de notes, des attestations d'études et des
parchemins et la gestion administrative des dossiers étudiants. Le Registrariat voit & la gestion et & la
conservation des dossiers des étudiants. 1l est également responsable de la production et de la
transmission des statistiques officielles sur la population étudiante de I'Ecole.

La section Admission effectue le traitement administratif des dossiers étudiants, I'évaluation des

demandes d’admission pour les programmes de baccalauréat et de certificat et I'établissement des
équivalences entre les systémes d'éducation internationaux et celui du Québec.

ROLE ET RESPONSABILITES

Le conseiller ou la conseillere a I'admission agit & titfre de spécialiste et de personne ressource en
matiére de systémes d'éducation québécois et étrangers. La personne recherchée est curieuse,
passionnée et habile & évoluer dans un milieu ou les responsabilités vacillent entre les contacts directs
avec les clients et ou, I'analyse de dossiers complexes requierent rigueur, discernement et minutie.
Cette personne, est bilingue et excelle dans ses communications tant & I'oral qu'a I'écrit.

PLUS SPECIFIQUEMENT, LA PERSONNE TITULAIRE DE CET EMPLOI :

= Développe des outils permettant de faciliter I'établissement des équivalences de diplédmes et
de comparer les systémes scolaires d'éducation entre eux.

= Etablit le niveau du programme d’études suivi en regard de sa durée, sa structure, son contenu
et ses conditions d'admission. Evalue I'excellence académique des candidats.

m  Applique les verdicts d’admission, d'admission conditionnelle ou de refus et collabore a
I'identification des candidats admissibles aux bourses d'admission.

= Ftudie, traite et solutionne les dossiers particuliers et plus complexes.

= Participe d la coordination des dossiers traités ainsi qu'au contréle de la qualité des décisions
d'admission afin de produire les réponses dans les plus brefs délais.

= Ftudie les demandes de reconsidération de verdict et informe les candidats des résultats. Assure
le suivi et le tfraitement des dossiers des candidats admis sous conditions.

= Participe a la révision du matériel promotionnel et d'admission. Participe & I'accueil et a
I'information des candidats et des étudiants lors des séances d'information ou aux activités de
promotion

PROFIL RECHERCHE

— Baccalauréat en administration ou dans une discipline appropriée.
L'absence de baccalauréat pourrait étre compensée par un dipléme d’'études collégial jumelé a
plusieurs années d'expérience de travail pertinente.

—  Minimum de 3 années d'expérience pertinente
— Tres bonne connaissance des logiciels et des environnements technologiques d'usage courant

— Connaissance des principes et des régles concernant I'accés aux renseignements personnels et
confidentiels.

— Connaissance du systéme d’éducation et du milieu universitaire (atout).

SOUMETTRE VOTRE CANDIDATURE & rh.dotation@hec.ca avant le 30 novembre 2014 & minuit.

HEC Montréal applique un programme d'accés a I'égalité en emploi et invite les femmes, les Autochtones, les minorités visibles,
les minorités ethniques ef les personnes handicapées a présenter leur candidature. L'annonce de cet emploi dans les médias
externes peut se faire simultanément a I'affichage interne a HEC Montréal. Les candidatures internes sont traitées en priorité,
conformément a la politique de HEC Montréal. Seules les candidatures qui répondent aux exigences de I'emploi en termes
de formation et d'expérience seront évaluées.
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