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Description d’emploi
Coordonnateur ou coordonnatrice

des services bénévoles (no 2)
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Description d’emploi 

Titre du poste 

Coordonnateur ou coordonnatrice des services bénévoles 

Supérieur(e) immédiat(e) 

Directeur général ou directrice générale 

Code de localisation 

Approuvé / Révisé le 

Responsabilités 

· Élaborer et évaluer des stratégies de recrutement par programme et par service et mettre en oeuvre ces programmes dans les régions ne disposant pas d’un bureau régional 

· Aider les gestionnaires régionaux et les bénévoles des communautés à mettre en oeuvre des stratégies de recrutement et à planifier la relève 

· Établir et évaluer un programme de présélection des bénévoles en vue d’instaurer et de maintenir un environnement de travail sécuritaire pour les bénévoles et les client(e)s, tout en assurant un bon appariement entre les bénévoles et les tâches 

· Former les employé(e)s chargé(e)s du recrutement et les bénévoles des communautés à la mise en oeuvre efficace du programme de présélection des bénévoles 

· Élaborer, mettre en oeuvre et examiner, de concert avec les employé(e)s compétent(e), les programmes de formation provinciaux 

· Élaborer et mettre en oeuvre un processus d’évaluation du programme de bénévolat, dont des évaluations et des entrevues de départ de tous les bénévoles 

· Tenir un registre exact concernant tous les bénévoles 

· Élaborer et réviser, pour les services bénévoles, les politiques et les procédures qui doivent être approuvées par le conseil d’administration 

· Donner suite à toutes les plaintes et à tous les griefs déposés de façon formelle et informelle par des bénévoles et les régler 

· Élaborer et mettre en oeuvre un programme de reconnaissance des bénévoles à l’échelle provinciale, régionale et communautaire 

· Identifier les candidats et coordonner les mises en candidature pour les prix externes décernés aux bénévoles 

· Siéger, en tant que membre d’office, au conseil consultatif provincial 

· Assurer une bonne communication entre le bureau provincial et les communautés où l’organisme est présent 

· Veiller à ce que tous les bénévoles disposent des outils, des connaissances et des compétences nécessaires pour bien s’acquitter de leurs activités de bénévolat 

Résumé des fonctions 

· Dresser une liste d’organismes de recrutement, d’écoles et de programmes de formation des adultes et établir des relations avec les responsables afin de faciliter le recrutement de bénévoles compétents 

· Veiller à maintenir l’adhésion de l’organisme aux centres de bénévolat de toutes les régions de la province 

· Répondre en temps opportun aux demandes d’aide de recrutement de bénévoles 

· Recruter, former et superviser des bénévoles dans les communautés afin qu’ils soient en mesure de recruter des bénévoles dans leur propre communauté 

· Distribuer, à tous les employé(e)s et bénévoles de la communauté chargés de la présélection de bénévoles, les formulaires, procédures et renseignements nécessaires pour qu’ils et elles puissent bien mettre en oeuvre le processus de présélection 

· Présenter les demandes de vérification d’antécédents judiciaires de l’organisme aux services de police et en assurer le suivi 

· Rédiger et évaluer, chaque année, les descriptions d’emploi de tous les bénévoles 

· Produire, de concert avec des membres compétents du personnel, des manuels et du matériel de formation destinés au programme de formation des bénévoles 

· Organiser, de concert avec des membres compétents du personnel, des programmes provinciaux de formation des bénévoles 

· Dans le cadre d’évaluations menées auprès des bénévoles et des client(e)s, recueillir des commentaires et des observations concernant l’efficacité et la pertinence des programmes de formation 

· Élaborer, distribuer et examiner le manuel de fonctionnement des conseils communautaires 

· Élaborer, distribuer et examiner les formulaires d’évaluation des bénévoles et des programmes 

· Veiller à ce que toutes les formalités administratives exigées des organismes externes soient satisfaites (p. ex., Ontario au travail et Career Essentials) pour ce qui est des client(e)s qui placent des bénévoles auprès de l’organisme 

· Tenir à jour les dossiers des bénévoles et la base de données Raiser’s Edge afin de s’assurer que les adresses postales et les autres éléments d’information sont exacts 

· Élaborer, examiner et distribuer les politiques et les procédures concernant les bénévoles et élaborer et mettre en oeuvre une procédure aux fins de la distribution de cette information aux bénévoles 

· Faciliter le déroulement du processus de règlement des griefs et de traitement des plaintes une fois le ou la titulaire informé(e) du dépôt d’un grief ou d’une plainte 

· Coordonner le remise de prix aux bénévoles, dont l’expédition des trousses de mise en candidature, la constitution du comité de sélection, la commande des prix à distribuer, et l’envoi d’invitations à l’AGA à tous les candidats 

· Se tenir au courant des prix externes décernés aux bénévoles et obtenir les formulaires de mise en candidature; puis coordonner la préparation de trousses de mise en candidature, faire de la publicité pour en informer la communauté au sein de laquelle oeuvre l’organisme, aider les auteurs de candidature à rédiger les lettres de référence et à rassembler les pièces justificatives nécessaires; présenter les trousses de mise en candidature dans les délais et informer le conseil d’administration au sujet des candidatures 

· Aider les gestionnaires régionaux et les bénévoles des communautés à organiser une activité de reconnaissance des bénévoles, entre autres, formuler des suggestions pour la tenue d’activités, obtenir des prix de reconnaissance et assister à l’activité 

· Participer au processus de recrutement de représentants régionaux, entre autres, diffuser les avis de concours dans la communauté au sein de laquelle œuvre l’organisme, aider les régions à organiser des réunions en vue d’élire un représentant régional et renseigner les candidats potentiels au poste de représentant régional à propos du poste 

· Assister à des réunions du comité et épauler le président du comité dans l’organisation et le déroulement des réunions 

· S’assurer que tous les membres du personnel sont bien informés de leurs responsabilités eu égard aux bénévoles travaillant dans leur service 

Territoire 

· La plupart des responsabilités et des fonctions sont exercées à l’échelle provinciale sauf les responsabilités attribuées dans la description d’emploi aux gestionnaires régionaux 

Pouvoirs 

· Le pouvoir de nommer de nouveaux membres au conseil d’administration appartient au directeur général ou à la directrice générale et au comité des candidatures du conseil d’administration 

· Toutes les nouvelles politiques des services bénévoles et les modifications auxdites politiques doivent être approuvées par le conseil d’administration 

Attentes 

Exigences minimales 

· Diplôme collégial ou universitaire, certificat en gestion des bénévoles ou expérience de travail équivalente

	Un organisme canadien a autorisé l'intégration de ce document à Info RH, ressource offerte sur www.conseilrh.ca. Les exemples de politique sont fournis à titre de référence seulement. Consultez les lois en vigueur dans votre province ou territoire avant d'établir les politiques de votre organisme.
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