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Offre d’emploi
Adjoint(e) a la coordination de projets

L'adjoint(e) a la coordination de projets soutient la planification, 'organisation, le suivi et
la réalisation des projets de l'organisation. Cette personne agit a titre de soutien
opérationnel auprés de I'équipe afin d’assurer le respect des échéanciers, des budgets et
des objectifs établis sur les mandats.

Principales responsabilités (paramétres généraux) ‘

Soutien a la planification et a la coordination
o Assister I'équipe dans la préparation et le suivi des projets ;
o Participer a I'élaboration des calendriers de travail et des échéanciers ;
e Assurer le suivi des activités et des livrables des projets ;
e Contribuer a l'identification des besoins, ressources et priorités.

Gestion administrative et budgétaire des projets
o Préparer, mettre a jour et classer la documentation et piéces justificatives liées aux projets ;
e Assurer avec la comptabilité le suivi administratif des dossiers et des contrats ;
o Rédiger des comptes rendus de réunions, des notes de service et diverses
correspondances ;
e Contribuer a la préparation des rapports d’activités et de reddition de comptes.

Communication et relations avec les partenaires
e Assurer les communications de suivi avec les partenaires, fournisseurs et collaborateurs ;
e Organiser les rencontres, comités et consultations liés aux projets ;
e Soutenir la préparation du matériel de présentation et des documents de travail.

Organisation logistique
e Coordonner les réservations de salles, équipements et ressources nécessaires aux
projets ;
o Participer a I'organisation des activités, événements, formations ou consultations ;
e Participer au suivi des inscriptions, convocations et listes de participants.
e Veiller au bon déroulement des activités sur le plan logistique.

Profil recherché

Exigences
e Technique collégiale et/ou diplome d’études universitaires dans un domaine pertinent ;
e Expérience de 3 années dans un poste similaire ;
o Maitrise de la suite Microsoft Office (Word, Excel, Outlook, Teams) ;
e Excellente maitrise du frangais a I'oral et a I'écrit ;
e Autonome dans ses déplacements (si demandé) ;
e Expérience dans un contexte d’OBNL.



Atout
e Expérience dans le milieu culturel et/ou créatif.

Qualités recherchées
e Sens de I'organisation ;
e Autonomie et initiative ;
e Rigueur et souci du détail ;
e Excellentes habiletés relationnelles ;
e Capacité a travailler en équipe;
e Polyvalence et gestion des priorités ;
o Aptitudes pour le service a la clientéle interne et externe.

Conditions de travail
e Type d’emploi : Temps partiel ;
e Horaire : Flexible ;
e Lieu de travail : Sherbrooke ;
e Salaire de départ : entre 25%/h et 28%/h, selon I'expérience
e Entrée en fonction : Octobre 2026.

Avantages
e Assurance collective possible a certaines conditions ;
e Calendrier de vacances apres la probation de 6 mois ;
e Télétravail (en partie) ;
e Milieu culturel dynamique et projets a impact régional ;
e Equipe engagée et collaborative ;
e Cadre propice au développement professionnel.

Equité en emploi

Le Conseil de la culture de I’Estrie souscrit aux principes d’équité, de diversité et d’inclusion en
emploi. Nous encourageons les candidatures des femmes, des personnes autochtones, des
minorités visibles, des minorités ethniques, des personnes en situation de handicap et de toute
personne pouvant contribuer a la diversité de notre organisation.

Pour postuler

Les personnes intéressées sont invitées a faire parvenir leur curriculum vitae accompagné d’une
lettre de présentation avant le 9 octobre 2026 a : rh@cultureestrie.org

Nous remercions toutes les personnes qui poseront leur candidature. Seules les personnes
retenues pour une entrevue seront contactées.


mailto:rh@cultureestrie.org

