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JOB DESCRIPTION/DESCRIPTION DE POSTE
RI-21-008
POSTING PERIOD / PÉRIODE D’AFFICHAGE Du 24/02/2021 au 03/03/2021
	Job Title/ Titre du poste :
	Internal Communications Coordinator/Coordonnateur, coordonnatrice des communications internes


	Department/ Service:
	CHEO Research Institute / Institut de recherche de CHEO


	Reports To/Superviseur(e):
	Chief Operating Officer of the CHEO Research Institute
Chef de l’exploitation de l’Institut de recherche de CHEO

	
	

	Position Status/Statut du poste :
	Full-Time (1.0 FTE) – permanent position/Temps plein (1,0 ETP) - poste permanent


POSITION SUMMARY

The CHEO Research Institute is a leading hospital based Institute which conducts internationally competitive pediatric research. Our focus is to support new discoveries that inspire the best life for every child and youth.  
The CHEO Research Institute Internal Communications Specialist is responsible for the implementation of all internal communications initiatives to ensure our researchers and their teams are well informed and to promote their important work. Creative and resourceful, the RI Internal Communications Coordinator will be an outstanding storyteller – helping to enhance collaboration and inform scientists, investigators, RI staff and our community, regarding the world class research that is taking place at the CHEO RI.

As a member of the CHEO RI Office of Research Services team, and the research communications team, the RI Internal Communications Coordinators’ focus is on ensuring our internal community which includes the RI, CHEO Foundation and CHEO hospital are kept informed. The coordinator will be responsible for planning and executing a variety of communications activities – with a particular focus on:

· Writing and editing for diverse audiences 
· Managing our Intranet content and design
· Developing novel communication strategies involving researchers, children, youth and their families
RESPONSIBILITIES
· Propose, write, edit, oversee and disseminate a full range of internal communications material, including emails, town halls, newsletters, researcher profiles, web content and video production.
· Provide internal communications support to RI researchers and staff as required, e.g. publish study findings. 

· Develop, organize, and maintain website content while meeting ADOA requirements
· Organize town hall meetings three (3) times per year
· Maintain strategic plan updates, dashboards and board of director updates
· Support the External Communications Officer with the creation of the annual report.
· Collaborate with researchers to support knowledge translation practices within CHEO and the CHEO RI
· Manage vendor relationships including print, video, graphic design, translation and web development to name a few

· Develop and maintain a strong partnership with the communications divisions of CHEO and the CHEO Foundation to identify opportunities for collaboration and promote an efficient flow of information.

· Promote and ensure best practices in communications across the RI.

· Perform other related duties as assigned by supervisor.
QUALIFICATIONS

· Police Record Check (PRC) (Essential)

· University Degree in Communications or Marketing; or BA with focus on writing; (Essential)

· Minimum two (2) years of related experience; (Preferred)

· Minimum two (2) years of professional writing experience; (Essential)

· Ability to ensure on-time completion of tasks; (Essential)

· Deal effectively with internal customers; (Essential)

· Experience crisis communications; (Preferred)
· Experience with website strategy and content design; (Essential)

· Experience in science and research; (Preferred)
· Fluently bilingual in English and French, with superior (A-level) writing skills in both languages; (Preferred)
Interested applicants, who have the required experience, may send a cover letter and CV to researchhr@cheo.on.ca by March 3, 2021.
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.
RÉSUMÉ DES FONCTIONS
L’Institut de recherche de CHEO (IR) est un institut hospitalier de premier plan qui mène des recherches pédiatriques compétitives au niveau international. Notre objectif est de soutenir les nouvelles découvertes qui inspirent la meilleure vie possible pour tous les enfants et adolescents.  

Le ou la spécialiste des communications internes de l’Institut de recherche de CHEO est responsable de la mise en œuvre de toutes les initiatives de communications internes afin de s’assurer que nos chercheurs et leurs équipes sont bien informés et de promouvoir leurs importants travaux. Créatif (ve) et ingénieux(se), le coordonnateur ou la coordonnatrice des communications internes de l’IR sera un conteur d’histoires exceptionnel, aidera à améliorer la collaboration et à informer les scientifiques, les chercheurs, le personnel de l’IR et notre communauté, au sujet de la recherche de classe mondiale qui se déroule à l’IR de CHEO.

En tant que membre de l’équipe du Bureau des services de recherche de l’IR de CHEO et de l’équipe de communication de la recherche, les coordonnateurs des communications internes de l’IR s’assurent que notre communauté interne, notamment l’IR, la Fondation et l’hôpital de CHEO, est tenue informée. Il ou elle sera responsable de la planification et de l’exécution de diverses activités de communication, avec un accent particulier mis sur :

· La rédaction et l’édition pour des publics divers ; 

· La gestion du contenu et de la conception de notre intranet ;
· L’élaboration de nouvelles stratégies de communication impliquant les chercheurs, les enfants, les adolescents et leurs familles.
RESPONSABILITÉS
· Proposer, rédiger, éditer, superviser et diffuser une gamme complète de matériel de communication interne, y compris des courriels, des assemblées publiques, des bulletins d’information, des profils de chercheurs, du contenu Web et de la production vidéo.

· Fournir un soutien en matière de communication interne aux chercheurs et au personnel de l’IR selon les besoins, par exemple en publiant les résultats d’études. 

· Développer, organiser et maintenir le contenu du site Web tout en répondant aux exigences de l’ADOA.
· Organiser les réunions d’assemblées publiques trois (3) fois par an.
· Tenir à jour le plan stratégique, les tableaux de bord et les mises à jour du conseil d’administration.
· Soutenir le responsable de la communication externe dans l’élaboration du rapport annuel.

· Collaborer avec les chercheurs pour soutenir les pratiques d’application des connaissances au sein de CHEO et de l’IR de CHEO.
· Gérer les relations avec les fournisseurs, notamment en matière d’impression, de vidéo, de conception graphique, de traduction et de développement Web, pour ne citer que quelques exemples.
· Développer et maintenir un partenariat solide avec les divisions des communications de CHEO et de la Fondation de CHEO afin d’identifier les possibilités de collaboration et de promouvoir un flux d’informations efficace.

· Promouvoir et assurer les pratiques exemplaires en matière de communication dans l’ensemble de l’IR.

· Effectuer d’autres tâches connexes assignées par le superviseur.

QUALIFICATIONS

· Vérification du casier judiciaire (Essentiel)

· Diplôme universitaire en communication ou marketing, ou baccalauréat avec spécialisation en rédaction (Essentiel)

· Minimum de deux (2) ans d’expérience connexe (Préférable)

· Minimum de deux (2) ans d’expérience professionnelle en rédaction (Essentiel)

· Capacité de garantir la réalisation des tâches dans les délais impartis (Essentiel)

· Relations efficaces avec les clients internes (Essentiel)

· Expérience de la communication en cas de crise (Préférable)

· Expérience en stratégie de site Web et de conception de contenu (Essentiel)

· Expérience dans le domaine des sciences et de la recherche (Préférable)

· Parfaitement bilingue (anglais et français) avec des compétences rédactionnelles supérieures (niveau A) dans les deux langues (Préférable)

Les candidats intéressés, qui possèdent l’expérience requise, peuvent envoyer une lettre de motivation et un CV à researchhr@cheo.on.ca avant le 3 mars 2021.

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.
Nous ne considérerons que les demandes de personnes admissibles à travailler au Canada. Nous remercions tous les candidats de leur intérêt. Toutefois, nous ne communiquerons qu’avec les personnes retenues pour une entrevue.
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