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JOB DESCRIPTION / DESCRIPTION DU POSTE RI-20-031
	TITLE:
	CONTRACTS OFFICE MANAGER


	REPORTS TO:
	CHIEF OPERATIONS OFFICER - CHEO RESEARCH INSTITUTE
 

	 
	The CHEO Research Institute (CHEO RI) is the research arm of the Children’s Hospital of Eastern Ontario and an affiliated institute of the University of Ottawa.  CHEO is a beloved institution that is widely recognized for being an anchor in our community. The CHEO Research Institute works to create new knowledge and evidence to help provide the world-class care that CHEO is known for.  Research at CHEO covers a full spectrum of pediatric topics, but is focused on those problems that significantly affect the health of our children.  
The CHEO RI has an immediate requirement for a full-time Contracts Office Manager
Reporting to the Chief Operations Officer, the successful candidate will negotiate, draft and administer contracts and other agreements with Industry, Canadian funding agencies, research institutions and private sector companies for clinical research activities at the CHEO RI. The incumbent will provide support and guidance to researchers, administrators, and the CHEO RI’s external clients on management and execution of contractual research projects according to CHEO RI policy. The incumbent will also liaise with the Research Ethics Board on contractual aspects of proposed research studies. 


MAIN RESPONSIBILITIES:
 Working directly with the Contracts Officers and under the supervision of the Chief Operations Officer, the Contracts Office Manager will: 
· Review, draft, negotiate and administer clinical trial agreements with industry, fund transfer agreements, data transfer agreements, grant agreements with Canadian funding agencies, and inter-institutional agreements with other research institutions and private sector companies
· Provide support and guidance to researchers, administrators, and external clients with regards to the management and execution of research contracts
· Oversee the management of the CHEO RI Contract Office
BASIC REQUIREMENTS:

· Graduate/Professional degree, preferably in law, science or other related discipline.  

· A minimum of (3) years’ experience working with contracts and contract negotiation at a research institute, or in academia, industry, or government, preferably at a senior level.
· A minimum of 2 years management experience
· Proficient with contract language used in legal documents.

· Advanced knowledge of scientific and medical terminology.

· Able to professionally deal with colleagues, visitors, and representatives from various levels of other organizations.
· Team player with strong interpersonal and communication skills.
· Excellent negotiating, analytical and problem-solving skills.
· Demonstrated ability to set priorities with competing and shifting demands.
· Must be highly organized and able to work independently to meet tight deadlines.
· Ability to create, learn and adapt to new policies, procedures and requirements.
· Able to be flexible with working hours in order to meet deadlines 
· Strong IT skills and ability to manage new software 

· Experience using computer systems and software such as: Windows, Microsoft Word, Excel, PowerPoint, and Outlook.
QUALIFICATIONS:
· Advanced knowledge of acts, regulations, and compliance legislation governing human research and knowledge of Canadian, US and international guidelines as they apply to clinical trial contracts and management (e.g. FDA and Health Canada regulations, Good Clinical Practice, Tri-Council Policy Statement, Personal Health Information Protection Act, etc.)

· Experience in drafting and negotiation of research contracts with industry partners/pharmaceutical companies, including Clinical Trial Agreements
· Experience managing a team.  
 

SALARY:  Will commensurate with skills and experience.



OTHER:
· Valid police record check required








Interested applicants may send a cover letter and CV to researchhr@cheo.on.ca.
Should the applicant require any accommodations during the application process please notify Human Resources as per the Accessibility for Ontarians with Disabilities Act.
Applications will only be considered from those that are eligible to work in Canada.  We thank all applicants for their interest, however, only those invited for an interview will be contacted.

 

JOB DESCRIPTION/DESCRIPTION DU TRAVAIL IR-20-031

	TITRE :
	GESTIONNAIRE DU BUREAU DES CONTRATS


	SUPERVISEUR :
	CHEF DES OPÉRATIONS — INSTITUT DE RECHERCHE DE CHEO

 

	 
	L’Institut de recherche de CHEO (IR de CHEO) est l’organe de recherche du Centre hospitalier pour enfants de l’est de l’Ontario et un institut affilié à l’Université d’Ottawa. CHEO est une institution aimée qui est largement reconnue pour être un point d’ancrage dans notre communauté. L’Institut de recherche de CHEO travaille à la création de nouvelles connaissances et données probantes pour aider à fournir les soins de classe mondiale pour lesquels CHEO est reconnu. La recherche à CHEO couvre un large éventail de sujets pédiatriques, mais se concentre sur les problèmes qui affectent la santé de nos enfants de manière significative. 
L’IR de CHEO a un besoin immédiat d’un(e) gestionnaire du bureau des contrats à plein temps

Relevant du gestionnaire des opérations, le candidat ou la candidate retenu(e) négociera, rédigera et administrera les contrats et autres accords avec l’industrie, les organismes de financement canadiens, les établissements de recherche et les entreprises du secteur privé pour les activités de recherche clinique de l’IR de CHEO. Le ou la titulaire fournira un soutien et des conseils aux chercheurs, aux administrateurs et aux clients externes de l’IR de CHEO en matière de gestion et d’exécution des projets de recherche contractuelle conformément à la politique de l’IR de CHEO. Il ou elle assurera également la liaison avec le comité d’éthique de la recherche sur les aspects contractuels des études de recherche proposées.  


RESPONSABILITÉS PRINCIPALES :

 Le ou la gestionnaire du bureau des contrats, qui travaillera directement avec les agents des contrats et sous la supervision du chef des opérations, devra : 

· Examiner, rédiger, négocier et administrer les accords d’essais cliniques avec l’industrie, les accords de transfert de fonds, les accords de transfert de données, les accords de subvention avec les organismes de financement canadiens et les accords interinstitutionnels avec d’autres établissements de recherche et entreprises du secteur privé.

· Fournir un soutien et des conseils aux chercheurs, aux administrateurs et aux clients externes en ce qui concerne la gestion et l’exécution des contrats de recherche.

· Superviser la gestion du bureau des contrats de l’IR de CHEO.

EXIGENCES DE BASE :

· Diplôme universitaire/professionnel, de préférence en droit, en sciences ou dans une autre discipline connexe.

· Minimum de trois (3) ans d’expérience dans le domaine des contrats et de la négociation de contrats dans un institut de recherche, ou dans le milieu universitaire, industriel ou gouvernemental, de préférence à un niveau élevé.

· Minimum de deux (2) ans d’expérience en gestion.

· Maîtrise du langage des contrats utilisé dans les documents juridiques.

· Connaissance avancée de la terminologie scientifique et médicale.

· Capacité de travailler de manière professionnelle avec les collègues, les visiteurs et les représentants de divers niveaux d’autres organisations.

· Esprit d’équipe et fortes compétences en matière de relations interpersonnelles et de communication.

· Excellentes capacités de négociation, d’analyse et de résolution de problèmes.

· Aptitude avérée à établir des priorités face à des demandes concurrentes et changeantes.

· Sens approfondi de l’organisation et capacité de travailler de manière autonome pour respecter des délais serrés.

· Capacité de créer, apprendre et s’adapter à de nouvelles politiques, procédures et exigences.

· Capacité de faire preuve de souplesse dans ses horaires de travail afin de respecter les délais.

· Solides compétences en informatique et capacité de gérer de nouveaux logiciels.

· Expérience de l’utilisation de systèmes informatiques et de logiciels tels que : Windows, Microsoft Word, Excel, PowerPoint et Outlook.

QUALIFICATIONS :

· Connaissance avancée des lois, des règlements et de la législation de conformité régissant la recherche sur les sujets humains et connaissance des directives canadiennes, américaines et internationales applicables aux contrats et à la gestion des essais cliniques (par exemple, les règlements de la FDA et de Santé Canada, les bonnes pratiques cliniques, l’énoncé de politique des trois conseils, la Loi sur la protection des renseignements personnels sur la santé, etc.).

· Expérience en rédaction et négociation de contrats de recherche avec des partenaires industriels ou des sociétés pharmaceutiques, y compris les accords d’essais cliniques.

· Expérience de la gestion d’une équipe.  

 

SALAIRE : Il sera proportionnel aux compétences et à l’expérience.



AUTRES :
· Vérification requise du casier judiciaire







Les candidats intéressés peuvent envoyer une lettre de motivation et un CV à researchhr@cheo.on.ca.

Si le candidat ou la candidate requiert des accommodements lors du processus de candidature, veuillez en avertir les Ressources humaines en vertu de la Loi sur l’accessibilité pour les personnes handicapées de l’Ontario.
On ne retiendra que les demandes des candidats qui ont le droit de travailler légalement au Canada. Nous remercions tous les candidats de leur intérêt. Toutefois, nous ne communiquerons qu’avec les personnes invitées à une entrevue.


