
Offre d’emploi

Coordination - administration et développement organisationnel

Le Centre Jacques-Cartier (CJC), organisme résidentiel et communautaire reconnu dans le milieu pour ses

approches créatives d’intégration sociale et de soutien aux projets de vie des jeunes adultes de 16-35 ans, est à

la recherche d’une personne pour occuper le poste de coordination - administration et développement

organisationnel.

Sous la supervision de la coordination générale du CJC, cette personne devra assurer la bonne gestion

administrative du CJC, soutenir la coordination générale en lien avec la Fondation du CJC et coordonner les

projets de développement organisationnel.

Votre contribution

● Piloter les projets de développement organisationnel et certains dossiers clés : planification stratégique

et annuelle, journées d’équipe, outils et politiques, transition numérique, etc.;

● Coordonner différents comités statutaires au CJC, soit le Comité RH, le Comité Finance et le Comité

santé, sécurité et mieux-être;

● Participer aux assemblées générales et, à l’occasion, au CA du CJC. Accompagner certain.es de ses

membres (p. ex. trésorier.ère) dans l’apprentissage et l’exercice de leurs fonctions;

● Soutenir la coordination générale dans la gestion de la Fondation du CJC et de ses activités de levée de

fonds : campagne annuelle, Biscuits sourire, Marketing de cause, etc.;

● Assurer la saine gestion financière du CJC et superviser, en ce sens, une diversité de tâches liées à la

comptabilité (p. ex. audit), à la recherche de financement, au budget et aux assurances du CJC;

● Soutenir le CJC dans ses activités liées à la gestion des ressources humaines : recrutement, contrat de

travail, mise à jour de la grille salariale, etc.;

● Coordonner l’équipe administrative, soit les responsables de la comptabilité et des communications;

● Agir à titre de responsable de la protection des renseignements personnels et accompagner l’équipe

dans l’adoption de pratiques numériques efficaces et sécuritaires;

● Se former aux approches pédagogiques du CJC et agir en cohérence avec celles-ci dans son travail auprès

des jeunes adultes;

● Participer aux rencontres et activités d’équipe du CJC;

● Participer à différentes activités du CJC, selon les opportunités et les besoins.

https://centrejacquescartier.org/


Voici un poste fait sur mesure pour vous!

● Détenir un baccalauréat en administration, en travail social ou dans une discipline connexe, ou

expérience professionnelle équivalente

● 3 ans d’expérience en gestion, de préférence dans le milieu communautaire

● Bonnes connaissances en comptabilité, en gestion financière et en ressources humaines

● Excellente maîtrise du français écrit et parlé

● Maîtrise de la suite Office et bonne connaissance de la suite Google Workplace

● Fortes habiletés relationnelles, capacité à adopter une posture pédagogique dans son travail

● Intérêt à travailler avec des jeunes adultes en situation de vulnérabilité

● Sens élevé de la planification et de l’organisation, facilité à identifier les priorités

● Autonomie, polyvalence, débrouillardise et minutie

● Respect de la confidentialité

● Bonne connaissance du milieu communautaire et de ses réseaux, un atout

Conditions et environnement de travail

● Emploi permanent, entre 30h à 35h par semaine;

● Nous offrons une grande flexibilité d’horaire;

● 2 semaines de vacances payées à Noël, 1 congé mobile/mois et des fériés bonifié;

● Vacances: 2 semaines / an pendant la première année. Ajout d’une semaine par an après 1 an de

service (3 sem./an), puis 3 ans (4 sem./an) et 5 ans (5 sem./an);

● Allocation santé et bien-être (1400$/an), contribution REER (2000$/an) et formation continue

(550$/an);

● Chaque personne a SA place et contribue activement aux discussions et aux décisions;

● Le travail collaboratif est dans notre ADN : seul, on va plus vite, ensemble, on va plus loin!

● Salaire horaire : à partir de 28,11$, selon l’expérience et la politique salariale;

● Entrée en poste : à compter du 5 février 2024.

Le poste vous intéresse? Faites parvenir dès maintenant votre curriculum vitæ accompagné d’une lettre de

motivation à l’attention de Édith Vallières, coordonnatrice générale, à l’adresse suivante :

edith.vallieres@centrejacquescartier.org

Le poste sera affiché jusqu’à ce qu’il soit comblé. Les candidatures seront analysées en continu et les entrevues

seront faites dans les jours suivant la réception de la candidature. Nous remercions tous les candidates et

candidats de leur intérêt. Toutefois, seules les personnes sélectionnées pour une entrevue seront contactées.

mailto:edith.vallieres@centrejacquescartier.org

