B Description de poste

—

Le Rendez-Vous des Ainé(e)s

Responsable des bénévoles

Secteur d’activite : Bénévolat
Date de mise a jour : Juin 2024
Releve de: Chargée de projets

Raison d’étre du poste

Sous la supervision de la chargée de projets, la personne qui occupe le poste de responsable des bénévoles,
assume les responsabilités suivantes pour I'ensemble des besoins de I'organisme en lien avec la gestion de
bénévoles : Le recrutement de candidats potentiels, le filtrage, I'embauche jusqu’a l'intégration dans les
différentes équipes. Elle assure I'encadrement, la coordination des horaires, le suivi et I'évaluation des
bénévoles sous sa supervision immédiate tel que les bénévoles chauffeurs, a I'accueil, a la salle a manger, aux
activités comme la pétanque et le club de marche et finalement la clinique d’imp6éts.

Elle participe a la planification des activités reliées au bénévolat, en partenariat avec le coordonnateur des
secteurs.

Elle travaille de concert avec les responsables de secteurs et le coresponsable des bénévoles pour initier des
rencontres ponctuelles au besoin. Elle coordonne également le plan global de formations selon les besoins des
différents services ou des différentes fonctions pour I'ensemble des bénévoles de |'organisme.

Elle organise, en partenariat avec le coordonnateur des services, les différents événements de reconnaissance
envers les bénévoles.

Elle tient les dossiers des bénévoles et les tableaux a jour et en effectue les suivis. Elle tient les statistiques des
heures de bénévolat et les remet a la direction générale en vue de la publication du rapport annuel.

Conditions de travail

e Poste permanent 14 heures par semaine

e Taux horaire: 22§

e Présence 4 jours semaines les lundis, mercredis, jeudis et vendredis de 9h30 a 13h00
e Disponibilité les soirs occasionnellement

e Date d’entrée en fonction : le plus tot possible

Compétences requises

e AEC ou un DEC en administration, en gestion de ressources humaines ou toute expérience pertinente

e Expérience de travail en milieu communautaire et en gestion de bénévoles.

e Bonne connaissance des logiciels de la suite Microsoft Office, Canvas ou logiciel d’infographie et les médias
sociaux

e Connaitre les bases de I'imp06t des particuliers ou étre préte a suivre une formation
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Qualités recherchées

e (Capacité d’écoute Sens de I'organisation Habileté relations humaines
e (Capacité de discernement Grande discrétion Habileté en communication
e Esprit d’équipe Leadership rassembleur Habileté en gestion de conflits

Description des fonctions clés

e Participer a I’élaboration et a la mise a jour du plan de gestion et au développement d’outils et politiques de
bénévolat

e Participer a l'identification des besoins et a I’élaboration des stratégies de recrutement de bénévoles

e Assurer le développement et la promotion des services bénévoles

e Définir les messages de recrutement pour les différents postes et groupes cibles

e Batir les publicités pour combler les besoins en bénévolat et participer a des kiosques

e Recevoir et traiter les demandes, les offres de bénévolat ou de travaux compensatoires

e Rencontrer les candidats potentiels en entrevue et en organiser la période d’essai avec les responsables des
secteurs et le coresponsable des bénévoles pour les secteurs dont la personne est celle attitrée

e Agir a titre de personne autorisée a faire les demandes de filtrage (antécédents judiciaires) aux protocoles
utilisés

e Accueillir les bénévoles, et faire le circuit d’apprentissage avec eux a leur arrivée

e Transmettre aux bénévoles les informations, les outils, la formation et les connaissances requises pour
exercer leurs fonctions

e Procéder a la gestion des horaires, au remplacement en cas d’absence et a I'encadrement des bénévoles des
secteurs suivants : Accueil, Accueil du diner, Evénements, Salle 3 manger, Clinique d’imp6ts, Club de marche,
Pétanque et Autres selon les besoins.

e Faire des suivis périodiques aupres des bénévoles au minimum deux fois par années

e Faire des rencontres par secteurs, au besoin, selon les changements ou autres

e Travailler en étroite collaboration avec les responsables des secteurs suivants : Friperie, Cuisine, Répit,
ITMAV et le responsable des services et coresponsable des bénévoles

e Planifier la clinique d'imp6ts en décembre, faire le lien avec les deux paliers de gouvernement et procéder
au recrutement des bénévoles qualifiés

e Coordonner la clinique d’imp6ts de fagon intensive pendant les mois de mars et avril

e Tenir ajour une liste des bénévoles et les dossiers les concernant

e Effectuer toutes autres taches reliées a la demande de la chargée de projets

Les personnes intéressées peuvent envoyer le CVa:

Page 2|2


mailto:edith.ccrva@gmail.com

