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Offre emploi
Coordination des opérations

Le Centre Communautaire Saint-Pierre recherche un coordonnateur ou une coordonnatrice des opérations dédié
et motivé pour superviser et coordonner divers aspects essentiels de notre centre. Ce réle central sera
responsable de plusieurs fonctions vitales, notamment la gestion des locations de salles, la maintenance des
batiments et équipements, la supervision de I'équipe de soutien aux locations, la consultation pour optimiser les
ressources matérielles du CCSP, I'organisation logistique des événements ainsi que la prévention et la sécurité en
milieu de travail.

Sous la supervision de la direction générale, le titulaire est principalement responsable d’effectuer les taches
suivantes :

e Gestion des locations de salles : Planifier, coordonner et superviser le processus de location des espaces
du centre, assurer une communication claire et efficace avec les clients, et garantir un service client
exceptionnel.

e Maintenance des batiments et équipements : Assurer avec I'équipe d’entretien la maintenance réguliére
des installations, coordonner les réparations nécessaires, et veiller a ce que tous les équipements soient
en bon état de fonctionnement.

e Supervision de I'équipe de soutien aux locations : Diriger, encadrer et motiver I'équipe chargée de
soutenir les locations, assigner les taches, et garantir des normes élevées de service a la clientéle et de
propreté.

e Conseil pour l'optimisation des ressources matérielles : Collaborer étroitement avec I'équipe du CCSP
pour évaluer les besoins en ressources matérielles, proposer des améliorations et des solutions efficaces
pour une utilisation optimale des équipements et des espaces.

e Organisation logistique des événements: En collaboration avec I'équipe, planifier, coordonner et
superviser 'organisation des événements d’un point de vue logistique pour réaliser le montage et le
démontage. Pendant I'événement, veiller au bon déroulement des opérations.

e Responsabilité de la prévention et de la sécurité en milieu de travail : Elaborer, mettre en ceuvre et
maintenir les protocoles de sécurité, former le personnel sur les procédures de sécurité et superviser la
conformité aux normes réglementaires.

Aptitudes recherchées :

e Expérience démontrée dans la gestion opérationnelle, de préférence dans un environnement
communautaire ou événementiel ;

e Compétences avérées en gestion d'équipe et en coordination de projets ;

e (Capacité a résoudre les probléemes rapidement et efficacement, avec une attention particuliere aux
détails ;

e Fortes compétences en communication interpersonnelle et capacité a travailler avec diverses parties



prenantes ;
e Bonne maitrise du francais oral et écrit ;
e Connaissances des logiciels de la suite Microsoft Office;
e Connaissance des réglementations de sécurité en milieu de travail et capacité a les mettre en ceuvre.

Avantages et conditions de travail :

e Contrat de travail d’'une durée d’un an avec possibilité de prolongation, temps plein 37,5 h/sem.

e Salaire selon la grille salariale en vigueur. Celle-ci est révisée chaque année.
o Minimum : 22,37 $/h - Maximum : 26,12 $/h ;

e Horaire de travail variable et flexible ;

e Possibilité de travail hybride ;

e Régime d’assurances collectives ;

e Congés mobiles payés en plus de congés pour maladie ;

e Congé d’anniversaire ;

e Rencontres d’équipe fréquentes ;

e Formation continue;

e Rabais pour participer aux activités proposées au centre!;

e Une location de salle gratuite par an?;

Ce poste offre une opportunité unique de contribuer activement a la vie communautaire et de jouer un role clé
dans le fonctionnement et la réussite du Centre Communautaire Saint-Pierre. Si vous étes passionné par le service
communautaire, possédez les compétences requises et étes prét a relever ce défi stimulant, nous attendons avec
impatience votre candidature par courriel a recrutement@ccsp.qc.ca d’ici le 18 octobre.

! Certaines conditions s’appliquent.
2 Certaines conditions s’appliquent.
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