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Publier une offre de travail 
 

Titre de poste Responsable de l'information scientifique 

Organisation Centre de recherche de St. Mary 

Lieu de travail  3777, avenue Jean-Brillant, Montréal, QC, H3T 1M5 

Catégorie de poste Recherche et enseignement, Soutien administratif 

Statut du poste Contractuel 
2 - TCT - Temps Complet Temporaire (Bénéfices accumulés) 

Quart Jour 
Lundi au vendredi, en présentiel 
8h à 16h 
 
 

Date d’entrée en 
fonction 

2024-02-05 

Salaire 26.22 $ à 43.49 $ CAD/heure selon l’expérience 
Avantages sociaux Fonds de pension RREGOP, programme d’aide aux employés (PAE); vacances, jours 

fériés, jours maladies ou compensation 
Postes ouverts 1 

 
S’il-vous-plaît, faire parvenir votre lettre de présentation et votre CV à research.stmary@ssss.gouv.qc.ca avant le 2024-
01-15. Les candidatures qui sont soumises par le site internet ne seront pas considérer pour cet emploi. 

Présentation de l’organisation 

 
Le Centre de recherche de St. Mary (CRSM) est membre du CIUSSS-de-l’Ouest-de-l’île-de-Montréal et un centre de 
recherche du réseau McGill qui se spécialise dans la recherche axée sur l’organisation des soins, les interventions centrées 
sur le patient et les partenariats avec la communauté qui favorisent la qualité et la proximité de soins. Établi au cœur du 
quartier Côte-des-Neiges, le CRSM est aussi engagé dans la recherche sur l’optimisation des soins aux populations 
vulnérables. 
 
Le Pôle de soutien à la recherche du CRSM recherche des candidat.e.s pour le poste de Responsable de l'information 
scientifique afin de soutenir ses activités. Le Pôle de soutien à la recherche travaille avec les chercheurs du CRSM à tous 
les stades du cycle de recherche et compile, analyse et synthétise les données relatives à l'impact scientifique de nos 
chercheurs. 
 

 

Sommaire du rôle et des responsabilités 

Sous la responsabilité directe de l’agente de recherche principale, le titulaire est responsable de diverses activités 
opérationnelles du Pôle de soutien à la recherche. Plus précisément, mais sans s'y limiter, le titulaire s'acquittera des tâches 
suivantes  
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• Offrir un soutien et une coordination aux chercheurs lors des demandes de subventions :  
o Préparer des listes de contrôle et des calendriers résumant les exigences des bailleurs de fonds 
o Aider les chercheurs et les équipes de recherche à gérer les documents communs   
o Organiser des réunions d'équipe 
o Aider les chercheurs à mettre à jour leur CV et à respecter les exigences en matière de formatage 

(notamment en utilisant diverses applications de CV, dont le CV commun canadien).   
o Aider les chercheurs à préparer les lettres de soutien (rédaction et suivi).   
o Fournir des services de traduction selon les besoins 
o Offrir un soutien en matière d'édition, de révision de texte et de mise en forme de documents  
o Gérer divers processus de soumission en ligne : téléchargement de fichiers, etc. 

• Offrir un soutien aux chercheurs dans l'administration des projets actifs 
o Travailler avec les chercheurs pour mettre en place des outils de gestion de projet (par exemple Smartsheet) 
o Préparation/soumission de manuscrits  
o Préparer des listes de contrôle résumant les exigences des éditeurs 
o Aider à l'édition et au formatage du manuscrit et des annexes 
o Gérer les références du manuscrit à l'aide du logiciel approprié (p. ex. EndNote) 
o Gérer les processus de soumission en ligne à l'aide des outils de gestion éditoriale des éditeurs 

• Gérer les activités de suivi de la productivité avec le responsable principal de la recherche :  
o Utilisation d'outils bibliométriques (par exemple SciVal) pour préparer les rapports d'impact 
o Mise à jour des profils de recherche/CV  
o Mise à jour de l'annuaire des projets actifs et suivi des services fournis par le Pôle de soutien à la recherche 

du CRSM  

• Soutenir l'administration de divers processus internes d'attribution de prix et d'affiliation, y compris les 
correspondances et l'archivage. 

 

Exigences 

 

• Diplôme universitaire de premier cycle dans un domaine connexe  

• Bilinguisme (français et anglais), à l'écrit et à l'oral 

• Minimum de 2 ans d'expérience pertinente dans des fonctions similaires (par exemple, demandes de 
subventions, soumissions de manuscrits...) 

• Maîtrise de la suite Microsoft Office (Outlook, Word, Excel, PowerPoint, Teams)  

• Expérience et connaissance du réseau de la santé et des services sociaux (un atout) 

• Familiarité avec les logiciels de gestion des références (p. ex. EndNote) (un atout) 

• Excellentes aptitudes à la communication et aux relations interpersonnelles 

• Capacité à gérer plusieurs projets simultanément 

• Sens de l'organisation et du détail 

• Rigueur et autonomie 
 

Remarque : 
Ce poste est financé par des fonds de recherche et ne représente pas un poste permanent du secteur public du Réseau 
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de la santé et des services sociaux. 
 
Programme d'accès à l'égalité en emploi 
Le CRSM valorise la contribution d’employés et employées aux profils variés et applique un programme d’accès à l’égalité 
en emploi et invite les femmes, les Autochtones, les minorités visibles, les minorités ethniques et les personnes 
handicapées à présenter leur candidature. Des mesures d’adaptation peuvent être offertes aux personnes handicapées 
qui en font la demande en fonction de leurs besoins. 
 
SVP, faire parvenir votre lettre de présentation et votre CV à research.stmary@ssss.gouv.qc.ca avant le 2024-01-15 

 
Post a job offer 

 
Job Title Scientific information officer 

Organisation St. Mary's Research Centre 

Workplace 3777, avenue Jean-Brillant, Montréal, QC, H3T 1M5 

Job Category Research and teaching; administrative support 

Job Status Contractual 
2 - TCT - Temporary Full Time (Accumulated Benefits) 

Shift Day 
Monday to Friday, in person 
8am-4pm 
 

Starting date TBD 
Salary $26.22 - $43.49 CAD/hour depending on experience 
Social benefits RREGOP pension fund, employee assistance program (EAP), virtual physical health 

program, vacation, statutory holidays, sick days or compensation 
Open positions 1 
 
Please send your cover letter and resume to  research.stmary@ssss.gouv.qc.ca by 2024-01-15. Applications submitted 
through the website will not be considered. 

 

Presentation of the organization 

 

The St. Mary's Research Centre (SMRC) is a member of CIUSSS-de-l'Ouest-de-l'Île-de-Montréal and a McGill Network 
Research Centre that specializes in research focused on the organization of care, patient-centred interventions and 
community partnerships that promote quality and proximity of care. Located in the heart of the Côte-des-Neiges district, 
the CRSM is also involved in research on optimizing care for vulnerable populations. 

 

The SMRC Research Support Hub is seeking candidates for the position of Scientific Information Officer to support the 
activities of the Hub. The Research Support Hub works with SMRC researchers at all stages of the research cycle and 
compiles, analyzes and synthesizes data related to the scientific impact of our researchers. 
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Summary of role and responsibilities 
 

Reporting directly to the Senior Research Officer, the incumbent is responsible for various operational activities of the 
Research Support Hub. More specifically, but without limitation, the incumbent will perform the following tasks: 

• Offer support and coordination to researchers during grant applications:  
o Prepare checklists and timelines summarizing funders’ requirements 
o Assist researchers and research teams with shared document management   
o Schedule team meetings 
o Support researchers with required CV updates and formatting requirements (specifically using various CV 

applications including the Canadian Common CV)   
o Assist researchers with preparation of letters of support (drafting and follow-up)   
o Deliver translation services as needed 
o Offer support with editing, text revision and document formatting  
o Manage various online submission processes: file uploads etc.  

• Offer support to researchers with administration for active projects 
o Work with researchers to implement project management tools (e.g. Smartsheet) 
o Manuscript preparation/submission  

▪ Prepare checklists summarizing publisher requirements 
▪ Assist with editing and formatting of manuscript and appendices 
▪ Manage manuscript references using relevant software (e.g. EndNote) 
▪ Manage online submission processes using publishers’ editorial manager tools  

• Manage productivity tracking activities with the Senior Research Officer:  
o Use of bibliometric tools (e.g. SciVal) to prepare impact reports 
o Update research profiles/CVs  
o Update directory of active projects and tracking of services provided by Hub 

• Support with administration of various internal awards and affiliation processes, including correspondences and 
record-keeping   

 

Requirements 

 

• Bachelor degree in a related field  

• Bilingualism (French and English), written and spoken 

• Minimum of 2 years of relevant experience in similar functions (e.g. grant applications, manuscript submissions…) 

• Proficiency in using the Microsoft Office suite (Outlook, Word, Excel, PowerPoint, Teams)  

• Experience and knowledge of the health and social services network (an asset) 

• Familiarity with reference management software (e.g. EndNote) (an asset) 

• Excellent communication and interpersonal skills 

• Ability to multitask/manage several projects simultaneously 

• Organizational skills, detailed oriented 

• Rigor and autonomy 
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Note: 
This position is funded by research funds and does not represent a permanent position in the public sector of the Health 
and Social Services Network. 
 
Equal Employment Opportunity Program 

The SMRC values the contribution of employees with diverse backgrounds and has an equal opportunity employment 
program and invites applications from women, Aboriginal people, visible minorities, ethnic minorities and persons with 
disabilities. Accommodation may be provided to persons with disabilities who request it based on their needs. 
 

Please send your cover letter and resume to research.stmary@ssss.gouv.qc.ca by 2024-01-15. 
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