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VEUILLEZ AFFICHER ET CIRCULER IMMÉDIATEMENT       Le 28 juillet 2022 

(salaire révisé) 
 

Administratrice ou Administrateur des 
relations de travail 

 
Le Syndicat des Douanes et de l’Immigration (SDI) cherche à combler dès que possible le poste 
d’Administratrice ou Administrateur des relations de travail bilingue à temps plein pour une 
durée indéterminée. 
 
Sous la direction du vice-président national assigné et l’orientation des agent(e)s des relations de 
travail, le poste fournit un large éventail des services administratifs pour soutenir les services de 
représentation des membres du SDI, l’administration, la gestion, la préparation et la représentation des 
griefs des membres du SDI.  
 
FONCTIONS: 

 Contrôler et examiner toute la correspondance entrante et assurer l’intégralité du dossier et de sa 
distribution exacte. 

 Répondre ou transmettre les demandes de renseignements des membres. 

 Maintenir un système de rappel et assurer un suivi approprié.  

 Contrôler les courriers électroniques génériques, les calendriers partagés et programmer les 
réunions. 

 Aider à la préparation, à l'édition et à la correction des documents du bureau national.  

 Mettre à jour les bases de données avec précision, enregistrer et télécharger les fichiers et les 
documents dans un système de gestion des fichiers. 

 Générer des rapports sur les bases de données. 

 Fournir un soutien administratif et logistique pour les élections des Éléments, les élections des 
succursales, le congrès triennal et les réunions du Bureau national de direction. 

 
QUALIFICATIONS: 

 Solides compétences organisationnelles, administratives et cléricales et capacité associée à la 
réussite d'une formation en affaires et/ou en administration, ou l'équivalent normalement acquis par 
plusieurs années d'expérience dans un rôle administratif. 

 Connaissance de la structure politique et opérationnelle du Syndicat des Douanes et de 
l'Immigration (SDI), des ministères fédéraux connexes, de l'Alliance de la Fonction publique du 
Canada (AFPC) et du rôle, des objectifs et des activités syndicales en général, y compris une 
compréhension des principes syndicaux et un engagement à leur égard. 

 Solides compétences en gestion du temps pour gérer efficacement les priorités conflictuelles, 
respecter des délais stricts, remplir ses obligations et s'adapter aux changements de priorités. 

 Haut degré de motivation personnelle, initiative, bon jugement, adaptabilité, résolution de 
problèmes, fiabilité, souci du détail, service à la clientèle et résolution de conflits. 

 Solides compétences en communication en anglais et en français, tant à l'oral qu'à l'écrit ; maîtrise 
de l'orthographe, du vocabulaire, de l'application et de l'utilisation de la grammaire française et 
anglaise. 

 Compétences avancées en informatique, en saisie de données et en mathématiques, et expérience 
avérée de l'utilisation des applications Microsoft, des bases de données de membres, du courrier 
électronique et d'Internet, ainsi que de l’équipement de bureau général (par exemple, télécopieur, 
imprimante, photocopieur). 

 Capacité à travailler de manière indépendante et en équipe sous supervision générale. 
 
SALAIRE: 

74 325 $ à 84 084 $ plus 1 500 $ de prime de bilinguisme par année. 

 
Les conditions d’emploi s’appliquent telles que négociées entre le SDI et le Syndicat des employé-e-s 
de l’Alliance (SEA), unité 15. 
 
La priorité pour cette opportunité sera accordée de la façon suivante : les membres du personnel du 
Bureau national du SDI ; les membres du (SEA) ; les autres membres du personnel syndiqués de 
l’AFPC ; les membres du SDI ; les membres de l'AFPC; et les membres du public en général. Veuillez 
noter que seules les candidatures de personnes résidant au Canada seront considérées. 
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Le SDI souscrit à l’équité en matière d’emploi et cherche à assurer une main-d’œuvre représentative. 
Nous encourageons les candidatures des membres des groupes visés par l’équité (femmes, personnes 
racisées, personnes autochtones, personnes avec un handicap et les membres de la communauté 
LGBTQ2+.  
 
LIEU: 
Bureau national du SDI, Ottawa (Ontario). 
Des dispositions de télétravail sont présentement disponibles mais le travail en présentiel peut s'avérer 
nécessaire. 
 
Toutes les candidatures seront examinées par un comité de sélection. La décision du comité de 
convoquer la personne candidate à une épreuve écrite et/ou à une entrevue sera fondée sur le contenu 
de la demande. Il incombe aux personnes candidates de fournir les preuves à l’appui des qualités 
requises lorsqu’elles postulent. Aucune dépense de déplacement ne sera remboursée par le SDI. 
 

 
RENSEIGNEMENTS IMPORTANTS CONCERNANT LA SOUMISSION DES CANDIDATURES 

ET LE PROCESSUS DE DOTATION 
 
1.  La personne candidate doit soumettre une lettre d'intention expliquant comment elle répond aux 

qualifications et y inclure un curriculum vitae à jour. 
2.  Veuillez indiquer dans votre lettre d'intention si vous êtes membre du SEA ou de l'AFPC et, le cas 

échéant, à quel Élément ou SLCD vous appartenez. 
3.  Toutes les candidatures doivent être soumises par courriel à Mark Weber à l'adresse électronique 

suivante : mark.weber@ciu-sdi.ca.  Veuillez préciser « SDI – Administratrice ou Administrateur 
des relations de travail pour une période indéterminée » lorsque vous soumettez votre 
candidature. 

4.  Les candidatures seront reçues jusqu'à la fermeture des bureaux le 18 août 2022 (17h00 ET). 
5.  Les examens et/ou entretiens auront lieu peu de temps après. 
 
 

Syndicat des Douanes et de l’Immigration 
1741, prom. Woodward, Ottawa (Ontario) K2C 0P9 

Téléphone: 613-723-8008; télécopieur: 613-723-7895; site Web: www.ciu-sdi.ca 

mailto:mark.weber@ciu-sdi.ca

