FORAGE

ORBIT

\ DESCRIPTION DE POSTE
/GARANT Département : Ressources humaines

DRILLING

Technicien(ne) logistique - recrutement

Sommaire

Sous la supervision du Directeur ressources humaines, le Technicien logistique — recrutement offre un
service de soutien logistique aux opérations ainsi qu’aux employés sur les projets. De plus, il apportera un
aide pour les besoins de main-d’ceuvre.

Principales taches et responsabilités

o Assure le suivi des ressources sur les projets :

o Contacte les employés a 'avance pour confirmer leur départ, le transport, 'hébergement et
s’assure de leur compréhension ainsi que de leur présence sur le projet;

o Compile et assure un suivi des communications effectuées;

o Sassure que les employés assignés aux projets détiennent 'approbation, les formations et
les exigences requises par le client;

o Effectue les réservations de chambres d’hotel et d’avion commercial;

o Traite les demandes d’équipements de protection individuelle;

o Traite les comptes de dépenses en respect des politiques.

e Recrutement :
o Participe et guide certaines entrevues de pré sélection ou de sélection;
o Maintiens un suivi rigoureux des candidatures sur une base de données informatisée;

o Contribue au développement des oultils et stratégies de recrutement et d’attraction de la
main-d’ceuvre;

o Participe activement a 'amélioration du processus, aux outils et aux pratiques en matiére de
recrutement et de sélection;

Profil et exigences

o Posséder une Technique en administration, un certificat en administration ou une expérience
équivalente;

o Détenir de bonnes aptitudes relationnelles et une habileté a communiquer aisément dans les deux
langues officielles;

« Avoir de bonnes habilités avec les outils informatiques, MS office et Outlook;

e Avoir de la facilité a gérer plusieurs dossiers simultanément;

«  Etre reconnu pour sa rigueur et son sens de 'organisation.

Lieu et horaire de travail

e Siége social de Val-d'Or;
e Temps complet, horaire de 40 heures par semaine.

« Veuillez prendre note que dans ce document, la forme masculine n'est utilisée que pour alléger le texte »
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