Défense  National z , . y - g ' .
Bl o Deionce Enoncé des critéeres de mérite et conditions d'emploi

Numéro du processus de sélection : 035-RL-07-26

Titre du poste . 3182-RL-109-F Assistant aux services communs - Assistant(e) de I' officier de sécurité.
Classification : LEA-2

Organisation/Unité : TFL quartier général

Endroit : Riga, Lettonie

Les candidats intéressés a ce poste doivent premiérement postuler a I’inventaire du BRPC https://dnd-mdn.hiringplatform.ca/processes/109368-rcpo-inventory?locale=fr CA

Qualifications essentielles

- Etudes secondaires complétées ou une combinaison acceptable d’éducation, de formation et/ou d’expérience. Une combinaison
équivalente d’études, de formation et/ou d'expérience est définie comme deux années d'études secondaires et d’expérience de travail dans
un bureau, généralement acquise au cours d’une période de deux ans.

- Expérience de I'utilisation d’applications Microsoft Office (par exemple, Excel, PowerPoint, Word et/ou Outlook) ou équivalent. Les
applications bureautiques équivalentes sont définies comme Google : Sheets, Slides et Docs OU Apple : Numbers, Keynote et Pages.

- Expérience de la prestation de services administratifs ou financiers dans un environnement de bureau (y compris I'une des taches
suivantes : saisie de données, tenue de dossiers électroniques, classement, traitement de documents/formulaires, gestion d’agendas, etc.,
réponse a des courriels, etc.)

1. Orientation vers le service client

2. Fiabilité

3. Souci du détail

4. Discrétion

5.Souplesse

6. Capacité a travailler de maniere autonome

7. Travail d'équipe

- Capacité a communiquer efficacement oralement et par écrit

Compétences en matiére

de langues officielles : Anglals Essentlel

Autre information en matiére letton
de langues officielles :

Qualifications constituant un atout

-Dipléme d'études secondaires ou combinaison acceptable d’études, de formation et d’expérience pertinente en santé et sécurité au travail.
-Expérience de I'application de procédures, de politiques ou de reglements en matiére de santé et de sécurité au travail.

-Expérience de la prestation de services & la clientéle ou de soutien & la clientéle dans un environnement de bureau ou de prestation de
services.

-Expérience de l'interprétation et de I'application de politiques, de procédures, de directives ou de lois a I'appui d’'un programme ou d’un
service.

-Capacité de communiquer oralement et/ou par écrit en letton

Exigences opérationnelles

- Selon les exigences du travail, les heures de travail peuvent varier de temps a autre.
- Volonté et capacité de suivre une formation obligatoire pertinente au poste, et de maintenir la certification appropriée pendant
toute la durée de I’ empiloi.

Besoins de I'organisation

-Pour des raisons opérationnelles ou commerciales imprévues, les employés doivent étre disposés et capables de travailler a
domicile, si leur superviseur le demande.

Conditions d'emploi

Fiabilité/Sécurité : | Doit pouvoir obtenir et maintenir une vérification de fiabilité

Autre conditions d'emploi

Doit maintenir un permis de conduire canadien valide et/ou un permis de conduire letton valide pendant toute la durée de
I'emploi, et étre Iégalement autorisé(e) a conduire un véhicule en Lettonie.
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