
OFFRE D’EMPLOI À TEMPS PARTIEL

DIRECTEUR OU DIRECTRICE DES SERVICES ADMINISTRATIFS 
pour l’École SOLIDARTIS, coop de solidarité pour l’enseignement des arts de Lévis

Nous sommes une école d’art, basée à Charny et ayant un point de service à St-David.  Nous y enseignons les arts visuels (peinture, 
dessin, aquarelle, photographie, etc.) et divers méƟ ers d’art (vitrail, émail sur cuivre, bijoux et micro-mosaïques, etc.).  Notre clientèle 
est composée d’enfants, d’adolescents et d’adultes, selon les disciplines off ertes. Nous misons sur notre statut coopéraƟ f pour maintenir 
des prix des plus compéƟ Ɵ fs, tout en préservant la qualité de l’off re.

Descrip  on du poste
Responsable des biens meubles et immeubles de la Coopéra  ve
• S’assurer de la réservaƟ on des locaux auprès de la Ville pour tous les besoins de la CoopéraƟ ve.
• Vérifi er et planifi er le remplacement du matériel, si requis, et maintenir son inventaire à jour.
• Compléter les requêtes pour les 2 centres de formaƟ on.
• Eff ectuer les achats requis.

Responsable de la garde du portefeuille, des fonds et des livres de comptabilité, en collabora  on avec le trésorier
• Administrer le budget, eff ectuer la tenue de livre de comptabilité, faire faire la vérifi caƟ on annuelle et voir à la préparaƟ on du 

rapport annuel à soumeƩ re au CA pour approbaƟ on dans les délais requis
• Surveiller les échéances de placement et proposer les nouveaux invesƟ ssements au CA.
• Présenter au CA un rapport de gesƟ on à la fréquence qui sera déterminée par ce dernier.

Planifi er les sessions de cours et voir à la ges  on des inscrip  ons des membres
• Vérifi er la disponibilité des formateurs et formatrices, ainsi que des salles, préparer l’off re au public,
• Répondre aux demandes d’informaƟ on et gérer les inscripƟ ons.
• Eff ectuer les entrées dans la base de données.
• Confi rmer la rémunéraƟ on des formateurs et formatrices, la signature des contrats, et assurer tout autre suivi requis.
• En tout temps être en souƟ en aux formateurs et formatrices.

À tous les ans, préparer l’exposi  on annuelle d’avril en partenariat avec le comité organisateur
• Planifi er le contenu de l’exposiƟ on en tenant compte du post mortem de l’année précédente.
• Établir l’horaire des bénévoles et formateurs.
• Superviser le montage et démontage de l’exposiƟ on.
• ParƟ ciper à la rédacƟ on du post-mortem.

Organiser l’Assemblée générale annuelle des membres et toute assemblée extraordinaire, s’il y a lieu
• Collaborer à la convocaƟ on, l’ordre du jour, les résoluƟ ons, préparer la présentaƟ on (power point)
• Collaborer à la rédacƟ on du rapport annuel d’acƟ vités
• MeƩ re à jour les informaƟ ons sur les membres du CA auprès des diff érentes instances

Assister le CA
• Aider à la rédacƟ on des demandes de subvenƟ on.

Suivre et me  re à jour la planifi ca  on stratégique, puis contribuer à son a  einte
• Contribuer à l’élaboraƟ on d’un plan de notoriété et soutenir sa réalisaƟ on.
• Appuyer la rédacƟ on de diff érentes poliƟ ques pour une saine gouvernance et les meƩ re en œuvre.

Autres
• Répondre au quoƟ dien à toute demande des formateurs et formatrices, membres et membres du CA.
• S’assurer d'honorer les obligaƟ ons légales, fi scales et fi nancières de l'organisaƟ on.
• Compléter les documents requis pour le mainƟ en de notre statut d’organisme reconnu par la Ville.
• Gérer la base de données dans le respect de la confi denƟ alité des données personnelles.
• Eff ectuer toute autre tâche reliée au bon foncƟ onnement de la coopéraƟ ve.



Profi l recherché : travailleur salarié, poste à temps par  el
Expérience
• Expérience en gesƟ on de projet, en gesƟ on de personnel ou dans un milieu de formaƟ on

Connaissances techniques
• Suite Offi  ce, Adobe (un atout) .
• Connaissances en administraƟ on.

Qualités et ap  tudes
• Rigueur professionnelle, respect des échéanciers.
• Sens de l’organisaƟ on et de la planifi caƟ on.
• Adaptabilité et esprit d’équipe.
• Excellentes habiletés en communicaƟ ons verbales et écrites.
• CréaƟ vité.
• Capacité démontrée à soutenir, mobiliser et accompagner une équipe de formateurs et formatrices dans un contexte 

d’enseignement arƟ sƟ que. 

Autres
• SaƟ sfaire aux exigences en maƟ ère de gesƟ on du risque.

Condi  ons de travail
• RémunéraƟ on de 31 $ de l’heure.
• Semaines de 23,5 heures pendant 52 semaines (à discuter).
• La fl exibilité est requise; les heures supplémentaires travaillées seront reprises en congés. 
• La personne Ɵ tulaire du poste sera supervisée par les membres de l’exécuƟ f de la CoopéraƟ ve. 
• Pendant sa 1e année, pour favoriser son intégraƟ on, la personne devra travailler en présenƟ el                                         

au Carrefour Jean-Gosselin, les jours qui lui conviennent, en autant que les échéanciers soient respectés. 

Faites parvenir votre candidature à pelle  er_johanne@hotmail.com


