
 

 
TITRE :    COORDONNATEUR/TRICE /DÉVELOPPEMENT ET ANALYSE 

COMMUNAUTAIRES 
STATUT DU POSTE :  TEMPS PLEIN /PERMANENT 
======================================================================= 
Sommaire de la fonction 
 
Sous la responsabilité de la direction générale, le/la Coordonnateur/trice en développement 
et analyse communautaires est responsable de l’identification et de l’analyse des besoins des 
organismes membres et d’en assurer un suivi et un soutien adéquat. Il/elle planifie, coordonne 
et évalue les activités de liaison avec les organismes membres et celles du programme de 
bénévolat de Moisson Outaouais (MO). Il/elle décrit et explique les phénomènes sociaux 
relatifs à l’insécurité alimentaire et ses déterminants. Il/elle établit et entretient des relations 
communautaires nécessaires à l’atteinte des objectifs de Moisson Outaouais.  
 
Fonctions spécifiques 

• Initier, développer et soutenir les projets et activités spécifiques découlant de la 
planification stratégique en vigueur; 

• Œuvrer en toute loyauté, en toute solidarité avec la mission de MO; 
• Tenir les dossiers des organismes à jour; 
• Adhérer au code d’éthique de MO et le respecter; 
• Documenter les problématiques sociales relatives à la lutte contre la pauvreté, l’insécurité et 

l’autonomie alimentaires en Outaouais;  
• Effectuer toute autre tâche connexe demandée par la direction générale. 
 

Soutien aux organismes et intervention communautaire 
 

• Identifier et réviser les priorités du système de partage des denrées aux différents 
organismes, en collaboration avec la direction des opérations et projets spéciaux; 

• Gérer, en collaboration avec le secteur/opération, l’ensemble des activités du processus 
d’affiliation des organismes membres;  

• Effectuer les visites annuelles des organismes et veiller au respect des protocoles d’entente 
avec les organismes membres; 

• Maintenir des relations professionnelles pertinentes avec l’ensemble des intervenants 
sociaux et communautaires de la région; 

• Informer la direction générale des revendications locales, régionales ou provinciales 
touchant les organismes communautaires et participer aux actions pertinentes; 

• Planifier, organiser, co-animer et évaluer les rencontres annuelles des organismes affiliés; 
en faire des procès-verbaux; 

• Voir au respect des valeurs de MO dans les liens avec les organismes; 
• Coordonner les actions du secteur auprès des membres et supporter ce dernier dans leur 

travail; 
• Favoriser les échanges et la concertation avec les organismes et participer à leur vie 

communautaire; 
• Documenter toute plainte formulée par les organismes affiliés et en aviser immédiatement 

le directeur général; 
• Voir à ce que l’offre de services de MO soit disponible équitablement sur l’entièreté du 

territoire, en respectant toutefois la volonté des organismes affiliés; 
 



 

 
Analyse de la situation de l’insécurité alimentaire et de l’aide alimentaire 

 
• Collaborer à l’administration du Bilan-Faim, en collaboration avec le secteur/opération, et 

en produire le rapport pour la région; 
• Suivre l’évolution des politiques sociales et programmes gouvernementaux en matière de 

lutte à la pauvreté et en discuter avec la direction générale lors des rencontres de 
supervision; 

Gestion des bénévoles 
• Coordonner les bénévoles en fournissant un encadrement approprié et appliquer le plan de 

reconnaissance des bénévoles; 
• Collaborer à la gestion de la base de données des bénévoles, en collaboration avec le 

secteur/opération;  
• Coordonner et organiser les activités de collecte de denrées en épiceries par des bénévoles 

au printemps et à l’automne; 
• Faire la promotion continue du bénévolat individuel, corporatif et scolaire, et recruter 

activement en fonction des besoins présents; ce qui inclut des analyses de poste, des 
descriptions de tâches et des présentations; 

• Préparer, organiser et offrir des formations pertinentes aux bénévoles. 

Administration 
 
• Participer à la planification opérationnelle de MO, à sa gestion et à l’évaluation des 

résultats; 
• Appuyer l’organisation d’événements de relations publiques en collaboration avec toute 

l’équipe de MO; 
• Participer à toutes les rencontres de travail de MO et aux activités qui y sont organisées 

dans le cadre de perfectionnement professionnel ou autre nécessité importante; 
• Administrer le sondage annuel de satisfaction et en compiler les réponses; 
• Préparer et remettre un rapport périodique à la direction générale pour des fins de 

présentation au conseil d’administration de MO 
• Collaborer à la rédaction du rapport annuel de MO. 
• Collecter les informations relatives au secteur communautaire pour la production de 

l’Infolettre; 

Exigences : 
 

- Études pertinentes (Collégiales ou universitaires) dans un domaine connexe ou l’équivalent 
d’un an d’expérience en développement communautaire; 

- Capacité de gérer des bénévoles; 
- Maîtrise du français écrit et parlé et compréhension de l’anglais. 

 

Aptitudes et habiletés particulières : 
• Aptitudes particulières en communications et gestion efficace du temps; 
• Autonomie, enthousiasme, leadership et grand sens de l’organisation; 
• Habiletés à établir et maintenir des relations interpersonnelles fructueuses 
• Comportement éthique exemplaire; 
• Excellentes capacités d’analyse et de rédaction ; 
• Bonne connaissance des applications informatiques de traitement de texte et de données, 

Outlook; 



 

 
• Capacité de travailler en équipe; créativité et innovation; 
• Bonne connaissance des enjeux sociaux et communautaires de la région de l’Outaouais; 
• Permis de conduire valide et usage d’un véhicule lors de déplacements dans les organismes 

et diverses rencontres; 
• Demande réflexion et discernement 

 
Avantages du poste 

• Conciliation travail et vie personnelle; 
• Environnement de travail et équipe dynamiques; 
• Assurance collective (médical et dentaire); 
• Contribution de l’employeur à votre REER; 
• Ordinateur portable fournit; 
• Formation continue; 
• 12 journées fériées et 8 congés de maladie annuellement. 

 

Conditions : 

Travail régulier de 35 heures par semaine, du lundi au vendredi de 8h30 à 16h30.  Disponibilité 
nécessaire pour du travail occasionnel le soir et les fins de semaine. Le taux se situe entre 25.24 $ et 
38.18$/heure. Nous ne communiquerons qu’avec les candidats(es) sélectionnés(es) pour une 
entrevue. Pour postuler, nous faire parvenir votre demande par courriel à : 
info@moissonoutaouais.com au plus tard le 24 janvier 2024 à midi. Les interviews auront lieu dans 
la semaine du 29 janvier 2024. L’emploi débutera dans la première quinzaine du mois de février 2024. 
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