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DESCRIPTION DE L’EMPLOI 
 
 
 
POSITION:  Coordonateur des affaires politiques   CATÉGORIE : Employé 

et recherchiste               Régulier 
  

 
 
FONCTIONS ADMINISTRATIVES ET RESPONSABILITÉS: 
 
1) Aviser et garder l’exécutif informé des dossiers politiques de l’heure, spécialement en 

ce qui a trait  à l’éducation et à la vie étudiante, à l’université, et dans l’aréna 
politique municipal, provincial et fédéral; 

 
2) Rechercher et préparer des fils de presse, des documents de positions, des résumés de 

politiques, des infos-fiches et avis, des documents de discussion et autres matériels de 
recherche s’il y a demande; 

 
3) Soumettre des informations de support pour des présentations, pour des rapports de 

stratégie au gouvernement, et du matériel de relations publiques; 
 
4) Voyager avec l’exécutif, si nécessaire, à des efforts de lobbying internes ou externes;  
 
5) Entreprendre des études variées, à la demande de l’exécutif, sur des politiques et 

questions gouvernementales et universitaires; 
 
6) Gérer toutes les relations avec la presse externe, incluant le transfert des appels 

téléphoniques et reporteurs aux exécutants appropriés, créer et distribuer des 
communiqués de presse régulièrement et conseiller l’exécutif sur des stratégies de 
relations médiatiques;  

 
7) Conserver des copies de documents SSMU importants, tels que les politiques et les 

positions, et recevoir et, quand c’est nécessaire, remplir les demandes pour de tels 
documents par des étudiant-e-s et le plublic général. 

 
 
AUTRES RESPONAIBILITÉS ET FONCTIONS: 
 
1) Entreprendre d’autres tâches et responsabilités telles qu’assignées par le ou la Vice 

Président-e (Affaires Externes) de temps en temps. 
 
SUPERVISION: 
 
Le coordonateur des affaires politiques et recherchiste reçoit la direction générale par le ou la 
Vice Président-e (Affaires Externes). 
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CONDITIONS DE TRAVAIL: 
 
1) Environnement de travail sous haute pression d’une perspective tant opérationnelle 

que politique.  
 
2) Équipement utilisé: Environnement Microsoft (Word, Excel, Outlook), technologie web . 
 
3)  Heures flexibles, 25 à 30 heures par semaine, avec possibilité de temps 

supplémentaire.  
 
 
QUALIFICATIONS REQUISES: 
 
1) Éducation formelle: Baccalauréat en Politique étudiante, Relations publiques, 

Communications, Sociologie ou Science politique, or ou quelconque champs relié. 
Expérience de recherche. Expérience en recherche statistique est un atout. 

 
2) Expérience: Plusieurs années d’expérience politique étudiante ou dans un domaine de 

communications, avec un succès démontré en gestion de projet et recherche.  
 
3) Excellentes habilités écrites et parlées en Français et Anglais. Compétences en 

traduction. 
 
4) Intégrité, habiletés de bonne planification, habilités interpersonnelles, haut degré 

d’habiletés en organisation; 
 
5) Habilité à communiquer ouvertement dans un environnement de bureau constamment 

en mutation; 
 
6) Flexibilité de changer d’un projet à l’autre lorsque nécessaire; 
 
 
 


