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Appel de candidatures

Directeur (trice) Association Polio Québec 

Depuis maintenant 40 ans, l’Association Polio Québec, organisme à but non lucratif a pour objectifs de défendre les droits et les intérêts des personnes touchées par la poliomyélite ; de sensibiliser et informer la population et le milieu médical à la polio ainsi qu’au syndrome post-polio ; d’assurer l’accès de ces personnes aux soins et services dispensés par le système de santé ; de soutenir les personnes touchées par la polio et développer des stratégies visant à améliorer leur qualité de vie ; d’encourager et supporter la recherche sur le traitement du syndrome post-polio et ses conséquences sur la vie quotidienne des personnes qui en sont atteintes ainsi que de développer des partenariats avec divers organismes.

Tâches et responsabilités 
Relevant du conseil d'administration (CA), la direction effectue diverses tâches pour assurer la conformité de l'organisme à but non lucratif et offrir un service de première ligne à ses membres.

· Déterminer en collaboration avec le CA les objectifs et les priorités et les mettre en œuvre.
· Gérer la clientèle et les partenariats.
· Élaborer des stratégies visant à accroître le nombre de membres de l’association au Québec.
· Développer et maintenir des partenariats avec diverses organisations. 
· Superviser les ressources humaines/ Effectuer le travail de communication en l'absence d'un agent des communications 
· Effectuer le travail administratif (réviser les politiques et procédures, mettre à jour des informations auprès de divers ministères et partenaires ainsi que tout rapports nécessaires).
· Effectuer la gestion financière (demande de subvention, planification financière, tenue du système comptable, travailler avec le comptable en fin d’année, rédiger le rapport d’activités).
· Gérer le système de paie (feuilles de temps, paie, DAS, T4, Relevé 1 et Sommaire des salaires).
· Collaborer avec l’association dans la coordination de projet.    
· Travailler activement à la préparation d’événements spéciaux et aux activités de l’association.
· Créer et mettre en œuvre des programmes et activités en fonction des besoins de nos membres et de leurs familles.  
· Animer des ateliers avec nos organismes partenaires ainsi que nos groupes de discussion.                        
· Préparer toute documentation informative pour les membres de l’association.
· Tenir à jour le site Web, alimenter les médias sociaux, connaître l’utilisation du MailChimp et des applications Windows, y compris la création et la mise à jour du contenu.    
                                                                                                                                                 
Compétences et qualités recherchées
· Solides compétences interpersonnelles et capacité à établir et entretenir des relations satisfaisantes. 
· Expérience ou profond intérêt pour travailler sur les sujets relatifs à la santé et à faire de la recherche.
· Connaissance et compétences en gestion des ressources humaines, en gestion comptable et en secrétariat
· Excellente maîtrise du français et de l’anglais à l’oral et à l’écrit (aisance rédactionnelle). 
· Capacité à travailler de manière indépendante, avec les membres du conseil d’administration, les employés et au sein d’une équipe pour atteindre les objectifs. 
· Maîtrise des logiciels usuels. 
Atouts 
· BAC ou DEC en gestion comptable, ressources humaines et secrétariat, 
· Grande capacité en communication, en développement communautaire, en santé publique et/ou domaines connexes.
· Deux ans d’expérience en comptabilité, en ressources humaines et secrétariat, de même qu’en communication.
· Expérience de travail avec des personnes en situation de handicap.
· Personnes en situation de handicap. 
Conditions de travail
· Temps partiel.
· 20 à 22 heures par semaine.
· Horaires de travail flexibles, de jour. Occasionnellement en soirée.
· Salaire : 25$ à 30$ de l’heure 
· Lieu de travail : 219A-3500 Boul. Décarie, Montréal QC H4A 3J5  
[bookmark: _Hlk187146367]Sélection 
Les personnes qui souhaitent poser leur candidature sont invitées à envoyer leur curriculum vitae ainsi qu’une lettre de motivation accompagnée de 2 références.  La date limite pour la réception des candidatures est le 2 juillet 2026, à midi. L’entrée en fonction est prévue pour le 8 septembre 2026. Seules les personnes retenues pour une entrevue seront contactées. 
Pour plus d’informations sur le poste, vous pouvez communiquer par courriel à l’adresse indiquée.
Les dossiers des candidat (es) doivent être acheminés par courriel à : association@polioquebec.org  avec la mention « Sélection – Directeur (trice) de l’association Polio Québec, sur la ligne d’objet.
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Director, Association Polio Québec 

For 40 years now, the Association Polio Québec, a non-profit organization, has had the objectives ofdefending the rights and interests of people affected by poliomyelitis; to  become aware of and inform the population and the medical community about polio and post-polio syndrome; to ensure that these people have access to care and services provided by the health system; to support people affected by polio and to develop strategies to improve their quality of life; to encourage and support research on the treatment of post-polio syndrome and its consequences on the daily lives of people with it, as well as to develop partnerships with various organizations.

Duties and Responsibilities 
Reporting to the Board of Directors (BOD), management performs various tasks to ensure the non-profit organization's compliance and provide front-line service to its members.

· Determine, in collaboration with the Board, objectives and priorities and implement them.
· Manage customers and partnerships.
· Develop strategies to increase the association's membership in Quebec.
· Develop and maintain partnerships with various organizations. 
· Overseeing Human Resources/Performing Communications Work in the Absence of a Communications Officer 
· Perform administrative work (review policies and procedures, update information with various departments and partners as well as any necessary reports).
· Carry out financial management (grant application, financial planning, maintenance of the accounting system, work with the accountant at the end of the year, write the activity report).
· Manage the payroll system (timesheets, payroll, DAS, T4, Relevé 1 and Salary Summary).
· Collaborate with the association in project coordination.   
· Actively work on the preparation of special events and the activities of the association.
· Create and implement programs and activities based on the needs of our members and their families.
· Facilitate workshops with our partner organizations and focus groups. 
· Prepare any informative documentation for the members of the association.
· Maintain the website, feed social media, know the use of MailChimp and Windows applications, including creating and updating content.                                                                                                                                                      
Skills and Qualities 
· Strong interpersonal skills and ability to build and maintain satisfactory relationships. 
· Experience or deep interest in working on health topics and conducting research.
· Knowledge and skills in human resources management, accounting management and secretarial skills
· Excellent command of French and English, both oral and written (writing fluency). 
· Ability to work independently, with board members, employees, and as part of a team to achieve goals. 
· Proficiency in common software. 
Advantages 
· Bachelor's degree or DEC in accounting, human resources and secretarial management, 
· Strong capacity in communication, community development, public health and/or related fields.
· Two years of experience in accounting, human resources and secretarial work, and communications.
· Experience working with persons with disabilities.
· People with disabilities. 
Working conditions
· Part-time.
· 20 to 22 hours per week.
· Flexible working hours, during the day. Occasionally in the evening.
· Salary: $25 to $30 per hour 
· Place of work: 219A-3500 Boul. Décarie, Montreal QC H4A 3J5  
Selection 
Candidates who wish to apply are invited to send their curriculum vitae as well as a cover letter with 2 references.  The deadline for receipt of applications is July 2, 2026 at  noon. The start date is  September 8,  2026 . Only those selected for an interview will be contacted. 
For more information on the position, you can contact us by email at the address provided.
Candidates' files must be sent by email to: association@polioquebec.org with the mention "Selection – Director of the Polio Québec association" in the subject line.
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