
         Énoncé des critères de mérite et conditions d'emploi 
 

Numéro du processus de sélection :  
Titre du poste :  
Classification :  
Organisation/Unité :  
Endroit :  

Les candidats intéressés à ce poste doivent premièrement postuler à l’inventaire du BRPC https://dnd-mdn.hiringplatform.ca/processes/109368-rcpo-inventory?locale=fr_CA 

Qualifications essentielles 
 

Compétences en matière 
de langues officielles : Anglais Essentiel 

Autre information en matière 
de langues officielles : 

 

Qualifications constituant un atout 

Exigences opérationnelles 

 
Besoins de l'organisation 

Conditions d'emploi 
Fiabilité/Sécurité : Doit pouvoir obtenir et maintenir une vérification de fiabilité 
Autre conditions d'emploi 

DND 2432-F (11-2006) CLF 2.0 Form available in English - DND 2432-E Conception : Gestion des formulaires 613-957-6899 / 613-957-6906 


	Qualifications constituant un atout: 1. Expérience de travail dans un environnement militaire, gouvernemental ou de service public.



2. Expérience en service à la clientèle.



3. Expérience de la mise à jour et du maintien des dossiers dans un système de gestion des dossiers électroniques.



4. Expérience de travail avec une application Microsoft Office telle que Outlook, Word, Excel, Teams, SharePoint Online.



5. Expérience de la gestion d'informations confidentielles ou sensibles.



6. Expérience de l'interprétation et de l'application des politiques, procédures ou lignes directrices.



7. Expérience dans la priorisation des tâches.



8. Expérience du respect des délais.
	Exigences opérationnelles: Selon les exigences du travail, l'heure de travail peut varier d'une fois à l'autre.

Volonté et capacité de suivre la formation obligatoire pertinente pour le poste, et de maintenir la certification pertinente pendant toute la durée de l'emploi.
	Besoins de l'organisation: Pour des raisons opérationnelles ou imprévues, les employés doivent être disposés et capables de travailler à domicile, si leur superviseur le demande.
	Qualifications essentielles: 006-RL-01-26
	Qualifications essentielles_1: Assistant aux services communs
	Qualifications essentielles_2: LE-A2
	Qualifications essentielles_3: USFC (E) Det Riga
	Qualifications essentielles_4: Riga, Lettonie
	Compétences en matière: Diplôme minimum d'études secondaires ou une combinaison équivalente d'éducation, de formation et/ou d'expérience, généralement acquis en travaillant environ deux ans dans un environnement de bureau



- Expérience en soutien administratif dans un environnement de bureau



- Capacité à communiquer efficacement en anglais, tant à l'oral qu'à l'écrit





1. Orientation vers le service à la clientèle

2. Fiabilité

3. Jugement

4. Discrétion

5. Souplesse

6. Capacité à travailler de manière indépendante

7. Travail d'équipe

8. Compétences interpersonnelles
	Autre information en matièrede langues officielles: Un atout : letton, lituanien, estonien, polonais ou tchèque
	Text Field0: 
	Text Field1: 


