Le Comité de logement d'Ahuntsic Cartierville cherche a engager une coordonnatrice ou un coordonnateur

La personne engagée reléve directement du Conseil d’administration. Elle travaille en collaboration avec I'équipe
de travail dans le cadre d'une démocratie participative et voit a I'amélioration de I'exercice de I'action
communautaire autonome dans le fonctionnement du CLAC.

Résumé des responsabilités

1. Veille au respect et a la mise a jour des textes fondamentaux qui régissent le CLAC.
2. Role auprées du Conseil d'administration (CA)
- Elaborer et préparer avec le président ou la présidente du Conseil d'administration I'ordre du jour des
séances du conseil d'administration ainsi que les documents qui facilitent ses délibérations;
- Rédiger les procés-verbaux des réunions du CA et le tableau de suivi a joindre a la convocation des
réunions;
- Exécuter les résolutions et les décisions du CA et en assurer le suivi;
- Soumettre pour approbation et mettre en place les mécanismes de reddition des comptes pour les besoins
de I'assemblée des membres et du CA ainsi que pour les bailleurs de fonds.
3. Planification des activités en collaboration avec I'équipe de travail
- Doter le CLAC d'outils et de la documentation permettant de cerner les enjeux relatifs au logement;
- Rédiger et mettre en place les processus d'élaboration et d'évaluation des divers plans du CLAC: Plan
stratégique - Plans d'action annuels - Plans de formation, etc. ;
- Mettre en place les mécanismes d'évaluation de la qualité des services et des activités du CLAC.
4. Gestion des ressources humaines
- Evaluer les besoins en ressources humaines et réaliser les démarches nécessaires pour les combler;
- Embaucher et évaluer le personnel en collaboration avec le CA et conformément a la politique de
conditions de travail ;
- Prendre les mesures disciplinaires en collaboration avec le CA et conformément a la politique de conditions
de travail ;
- S'assurer du développement du personnel et de leur accés aux formations pertinentes.
5. Gestion des ressources financieres
- Soumettre les prévisions budgétaires au Conseil d’administration pour adoption; en assurer le suivi;
- Rapports financiers
« Superviser les activités comptables courantes ;
«  Préparer les différents rapports financiers et les soumettre au Conseil d’administration.
- Produire tous les documents requis dans le cadre des demandes de subventions et des redditions de
comptes.
- Développer le financement récurrent de I'organisme ainsi que le financement par projet et les autres
formes de financement non récurrent.
6. Geére les ressources matérielles du CLAC
7. Communications
- Tenir ajour le site Internet et les réseaux sociaux.
- Voir al'élaboration des divers outils d’information et d'éducation populaire;
- S'assurer de maniéere permanente de la qualité de I'accueil du public dans les locaux.
8. Représentation et concertation
- Voir a la représentation de l'organisme auprés de différents partenaires, groupes, organisations et
concertations selon les orientations et les conditions édictées par le Conseil d'administration.
9. Soutien a l'équipe de travail
- Soutenir et outiller I'équipe de travail dans la réalisation des taches qui lui sont confiées en lien avec la vie
associative, la mobilisation et le service aux locataires.



Conditions
- Expérience de coordination ou expérience d’au moins 3 ans a un poste de responsabilité.
- Expérience au sein d'organismes de défense de droits et/ou d'éducation populaire.
- Diplédme de 1% cycle universitaire dans un domaine pertinent ou expérience équivalente.
- Excellente connaissance en droit du logement et des enjeux politiques relatifs au logement.
- Connaissance du milieu communautaire, de I'action communautaire autonome et de I’éducation populaire.
- Maitrise du francais a l'oral et a I'écrit; trés bonne capacité rédactionnelle.
- Fortes habiletés en planification, gestion et organisation.
- Maitrise de la suite Office.
- Expérience d’utilisation des médias sociaux tels que Facebook, un atout.

Qualités recherchées
- A l'aise en situation de représentation et en mesure d’étre porte-parole - Sens des relations
interpersonnelles.
- Leadership rassembleur - Capacité de travailler en équipe et en collégialité.
- Aptitude pour la gestion des conflits et la gestion du stress.
- Discrétion, diplomatie et discernement.

Conditions de travail
-~ Salaire: 25 S I'heure.
- 35 h par semaine a I'embauche puis 32 h par semaine & partir du 1*" avril 2018.
- Période d'essai de six mois suivie d'une évaluation participative et un contrat sur les conditions de travail
qui peuvent étre améliorées si les ressources financieres du CLAC le permettent.

Seules les candidatures retenues seront contactées. Les personnes concernées devront étre disponibles pour une
participer a entrevue le 8 décembre 2017 et a entrer en fonction le 6 janvier 2018.

Les candidatEs intéresséEs font parvenir une lettre de présentation et un curriculum vitae a I'adresse suivante:
orchanti@gmail.com avec I'objet suivant : Poste/Coordonnateur- trice avant le 30 novembre 2017.




