Chargé ou chargée de communication

Classe: 4
Description de la fonction
Sommaire de la fonction

Recueille, analyse, traite et diffuse de I'information pour fins de présentation a divers publics. Dans son champ de
spécialisation, conseille la clientéele et assure la réalisation et le suivi de projets permettant de promouvoir la notoriété
et les activités de I'Université.

Taches et responsabilités principales

Planifie, anime, organise et voit au bon fonctionnement d’activités d’édition, de communication ou de relations
publiques. Evalue les résultats et les impacts sur la clientéle.

Dans le cadre des stratégies et des activités de communication, propose des plans, des approches, des activités ou
des outils de communication ou de promotion ; met en ceuvre ceux qui sont retenus.

Concoit, rédige, traduit, corrige, vérifie, prépare et édite des documents officiels, tels que : des sites W3, des
bulletins d’information, des publications, des communiqués de presse, des articles, des reportages, des messages
publicitaires, des affiches, des dépliants.

Assure un service a la clientéle en matiere de communication, de publicité, d’information ou de relations
publiques. Répond a des demandes d’information ou oriente vers les ressources appropriées.

Assure la couverture d’événements; accueille et accompagne des invités, voit a |'application des regles
protocolaires.

Obtient et livre de l'information aux médias, aux publics cibles internes et externes. Recherche, sélectionne,
organise, valide et conserve des renseignements.

Prépare, structure et voit a la mise a jour de banques de données institutionnelles reliées a leurs activités et fait des
recommandations.

Veille a ce que I'information diffusée respecte les politiques, normes et regles en vigueur. Coordonne la diffusion
de I'information.

Accomplit temporairement des taches d'un poste connexe ou inférieur lorsque requis.

Note

La liste des taches et responsabilités principales ci-dessus énumérées est sommaire et indicative. Il ne s'agit pas d'une
liste compléte et détaillée des taches et responsabilités susceptibles d'étre effectuées par un membre du personnel
professionnel. Cependant, les taches et responsabilités non énumérées ne doivent pas avoir d'effet sur la classification
de la présente fonction.

Exigences normales

Scolarité

Grade universitaire de ler cycle dans une discipline appropriée.

Expérience

Deux (2) années d’expérience pertinente.
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