. MARCELLIN-
CHAMPAGNAT

L’Ecole secondaire Marcellin-Champagnat est un établissement d’enseignement secondaire privé
pour les filles et garcons qui accueille plus de 1100 éléves. Située a St-Jean-sur-Richelieu, I'ESMC
se distingue par sa pédagogie dynamique et novatrice et par la qualité de ses services éducatifs.
L’ESMC sollicite des candidatures en vue de combler le poste de :

Cgordonnateur/coordonnatrice
Fondation Ecole secondaire Marcellin-Champagnat
et
Association des Anciens et Anciennes de I’école secondaire Marcellin-Champagnat

21 heures semaine (3 jours semaine)

Sous l"autorité de la direction générale de I"école secondaire Marcellin-Champagnat, la personne
sera responsable de la gestion de la Fondation et de I’Association des Anciens et Anciennes. Elle
devra assurer le processus comptable et administratif. Elle prendra part a [’organisation
d’événements et devra €laborer tous les rapports d’analyses et statistiques. Elle aura la responsabilité
de produire les communications externes et internes liés aux donateurs, partenaires,
commanditaires, membres du personnel de I’école, membres du CA et tous autres intervenants. Elle
devra effectuer toutes autres tiches a la demande des CA.

QUALIFICATIONS ET COMPETENCES RECHERCHEES

Nous souhaitons retrouver chez le(la) titulaire du poste :
e Dipléme d’études collégiales ou I’équivalent dans un champ de spécialisation approprié;
e Atout : Certificat en gestion philanthropique;

Minimum de 3 ans d’expériences pertinentes;

Expérience dans le fonctionnement d’un organisme de bienfaisance, un atout;

Autonomie, débrouillardise, initiative;

Habileté en comptabilité (conciliation bancaire / préparation de documents financiers);

Entregent et habiletés dans les communications interpersonnelles;

e Rigueur, minutie, précision et discrétion;

e Capacité de s’adapter a un horaire variable;

e Connaissance des outils informatiques (World, Excel);

e Connaissance du logiciel ProDon, un atout;

e Aisance avec les médias sociaux et outils de recherche;

e Maitrise de la langue francaise parlée et écrite.

ENTREE EN FONCTION : 23 aotit 2018.

Faire parvenir votre curriculum vitae avant le 22 juin 2018 a :

Ecole secondaire Marcellin-Champagnat
14, chemin des Patriotes Est
Saint-Jean-sur-Richelieu QC ]2X 5P9
direction@esmc.qc.ca




