OFFRE D’EMPLOI

Titre du poste : Coordonnateur.trice

Présentation et mission de I'organisme

La Maison des jeunes de Saint-Gédéon est un lieu associatif pour les jeunes qui a pour mission de base de
tenir un lieu de rencontre animé pour les jeunes de 10 a 17 ans. lls sont en contact avec une équipe
d’animation significative qui leur permettra de devenir des citoyens critiques, actifs et responsables. Il n'y a
pas de clientéle spécifique, peu importe le statut social, le sexe, la nationalité, la langue et la religion, les
jeunes sont accueillis. La maison des jeunes se veut d'étre un lieu de passage et d’échange, un milieu de
soutien et d’accompagnement pour nos jeunes qui la fréquentent sur une base volontaire et sporadique. lis
la fréquentent notamment pour prendre part a des activités, pour échanger avec d’autres jeunes ainsi que
pour s'informer sur des sujets variés. Par les différentes activités, nous proposons un milieu de vie sain. On
vise principalement & briser lisolement des adolescents, a diminuer [linactivité, a favoriser la
responsabilisation, a développer leur sens de I'autonomie, a permettre I'apprentissage de la démocratie, a
leur apprendre a faire des choix éclairés et conscients, a répondre a leurs besoins particuliers et a les informer
sur des sujets multiples qui les intéressent ou les préoccupent.

Description du poste :

Sous la supervision du conseil d’administration, la personne titulaire de ce poste a pour principales fonctions
de coordonner le travail d’animation et d'intervention a la Maison des jeunes, d’assurer les représentations
nécessaires, d'effectuer la gestion administrative et opérationnelle de l'organisme et de voir a son
développement stratégique.

Description détaillée du poste :

Coordonner le travail d’animation et d’intervention :

= Elaborer et coordonner le plan de travail annuel en collaboration avec les intervenant-e-s.

= Faire I'analyse des résultats atteints et produire des rapports d’activités et des statistiques mensuels
et produire un rapport d’activités annuel.

= Coordonner l'organisation et la répartition du travail.

= Voir au respect de I'approche MDJ et a I'application du code d’éthique.



Mobiliser I'équipe de travail autour des objectifs et des enjeux de la MDJ.

Préparer et animer les réunions d’équipe, gére la page Facebook et la boite vocale.
Représenter I'organisme dans des lieux de concertation (tables et comités de travail).

Piloter et/ou participer a des projets et des actions concertées.

Planifier, organiser et diffuser les activités d’envergure et les calendriers d'activités mensuels.

Gestion des ressources humaines :

Soutenir les intervenant-e-s dans I'accomplissement de leurs taches et assurer un bon climat de
travail.

Collaborer a I'évaluation annuelle des membres de I'équipe et évaluer les besoins de formation de
I'équipe.

Planifier et organiser le processus d’embauche du nouveau personnel.

Assurer les taches inhérentes au congédiement du personnel.

Planifier et organiser le processus d'intégration et de formation du nouveau personnel.

Gestion administrative :

Assurer la gestion des locaux, du matériel informatique et autres outils nécessaires au bon
fonctionnement des activités.

Assurer la saine gestion financiére (prévisions budgétaires, le suivi avec la comptable, demandes
de financement, émission des chéques et dépbts, suivi bancaire, supervision des états financiers,
tenus des livres et émission des payes hebdomadaires).

Réaliser la recherche de financement dans une optique de développement et de pérennité.

Voir a la conception des outils de promotion du service.

Produire divers documents (demande de subvention, reddition de comptes, articles de journaux
etc.).

Coordonner les réunions du C.A. (convocation, rédaction et diffusion des p.v., suivi des dossiers,
etc.) en collaboration avec les différents membres du C.A.

Préparer les documents de prises de position nécessaires.

Coordonner le développement des plans d’action triennaux.

Tenir & jour les orientations concernant certains dossiers.

Assurer la gestion des stocks.

Faire le lien entre les structures (C.A. équipe de travail, comité jeunes, AGA etc.).

Coordination de la jeune coop en période estivale.

Formation et exigences :

Profil d'études en sciences humaines, de niveau collégial ou universitaire (Intervention, en animation
et loisir, travail social ou tout autre domaine connexe).

Posséder au moins 2 a 3 ans d’expérience de travail avec les adolescents.

Grande aptitude pour le travail d'équipe, 'innovation et la mise sur pied de projets.

Conditions :  Poste a temps plein (32 heures/semaine)

5 jours / semaine (lundi au vendredi)
Salaire a discuter

Entrée en poste le 8 janvier 2023

Merci de faire parvenir votre candidature avant le vendredi 15 décembre 16h a : mdjstg@outlook.fr



mailto:mdjstg@outlook.fr

