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DESCRIPTION DE POSTE 

Nom de l’entreprise 
Centre des femmes de la MRC du Granit 

Titre du poste : Coordonnatrice/animatrice 
Direction, secteur ou service : Milieu communautaire 
Nom du supérieur immédiat : Julie Compagna 
Titre du supérieur immédiat : Directrice 
 
À propos de nous 
Le Centre des femmes de la MRC du Granit, situé à Lac-Mégantic, est un organisme 
communautaire qui offre un milieu de vie accueillant et des services variés pour 
répondre aux besoins des femmes de la région. 

Résumé du poste 
Sous la supervision de la directrice, la titulaire du poste apporte un soutien général pour 
l’ensemble des activités prévues à la programmation. Elle assure la coordination 
logistique des projets, anime certaines activités et contribue à créer un milieu de vie 
accueillant, dynamique pour les participantes et qui répondent à la mission, à la vision 
et aux valeurs de notre organisme. 

 
Responsabilités  
 
1. Assurer l’accueil des femmes et le bon fonctionnement du milieu de vie 

1.1  Maintenir un environnement sécuritaire, accueillant et sans jugement, où 
chaque femme peut être elle-même. 

1.2  Favoriser un climat chaleureux, dynamique et inclusif, propice aux échanges. 
1.3  Veiller à l’accueil des femmes dans le respect et la bienveillance. 
1.4  Effectuer les achats requis et veiller à la préparation des collations et des 

boissons. 
 

2. Organiser et animer des activités 
2.1  Planifier des activités variées qui répondent à la mission, à la vision et aux 

valeurs de notre organisme. 
2.2  Préparer le contenu et les outils nécessaires à l’animation. 
2.3  Animer les activités avec dynamisme et en créant un climat positif et 

respectueux. 



 

 

3. Coordonner les ateliers prévus à la programmation 
3.1  Assurer les communications avec les invitées spéciales et contractuelles. 
3.2  Planifier la logistique (préparer le matériel, réserver et placer la salle) 
3.3  Soutenir le déroulement des ateliers en étant disponible pour répondre aux 

imprévus ou besoins supplémentaires. 
 

4. Soutenir les femmes dans leurs démarches visant l’autonomie et le bien-être  
4.1  Accueillir et écouter les participantes avec respect et confidentialité. 
4.2  Favoriser l’écoute active pour identifier et comprendre les besoins des 

femmes. 
4.3  Informer et orienter les femmes sur les ressources disponibles et appropriées, 

selon leurs besoins.  
4.4  Orienter les femmes vers les ressources appropriées selon leurs besoins. 
4.5  Encourager les femmes à cheminer vers l’autonomie et à se réaliser 

pleinement. 

Condition de travail 
• Environnement de travail humain 
• Horaire de 4 jours (32h) 
• Salaire selon l’expérience 

Profil recherché  

Nous recherchons une femme autonome, dynamique, créative et engagée, qui a à 
cœur la cause des femmes et leur développement personnel. 

PROFIL DE COMPÉTENCES 

Expérience  
• Formation et/ou expérience pertinente dans les domaines tels que l’animation, 

le milieu communautaire, la coordination de projets ou autres secteurs 
connexes. 

Compétences  
• Capacité à animer des groupes  
• Facilité à travailler en équipe 
• Faire preuve d’ouverture d’esprit et de respect des différences. 
• Capacité à rassembler et créer un climat positif 
• Habileté à écouter activement et communiquer 
• Capacité à gérer son temps efficacement et à s’adapter aux imprévus 
• Maitrise des réseaux sociaux (FaceBook et Instagram) 
• Maitrise de base de la suite Office (Word, Excel, Outlook) 



 

 

• Faire preuve d’autonomie et facilité à prendre des initiatives 
• Capacité à prendre des décisions 

Atouts 
• Connaissance des ressources communautaires de la région 

 

POUR POSTULER  

Envoie ton curriculum vitae par courriel à info@centredesfemmesdugranit.com  

POUR PLUS D’INFORMATION SUR NOTRE ORGANISME  

https://www.centredesfemmesdugranit.com/  
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