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RESPONSABLE DE PROJETS

Titre du poste : Responsable de projets — Volet développement

du plein potentiel et conférences

Poste a temps plein : 35 heures par semaine
Superviseur immédiat : Direction générale
Employeur : Puamun Meshkenu

(Description du poste)

Sous la supervision de la direction générale, le.la
titulaire du poste est responsable de la conception,
de la planification, de I'exécution et de la cl6éture des
projets sous sa responsabilité. Ces projets incluent,
mais sans s’y limiter, le programme de développe-
ment du plein potentiel, le Challenge du Dr Vollant,
le développement d’une offre de conférences et
d’ateliers ainsi que 'accompagnement des
ambassadeurs.rices de Puamun Meshkenu. Le.la
titulaire contribue également au développement de
nouveaux projets et de nouvelles initiatives en lien
avec la mission de I'organisation.

Dans le cadre de son travail, il.elle démontre des
compétences en organisation, planification et
relations interpersonnelles.

Projets visés (responsable ou collabore)

e Programme de développement du plein potentiel
e (Challenge du Dr Vollant

e (Conférences et ateliers de Puamun Meshkenu

e Accompagnement des ambassadeurs.rices

(Responsabilités principales)

Planification et coordination :

e Planifier et coordonner une variété de projets, y
compris la conceptualisation de matériel, la mise
en place d’ateliers, de conférences et du
programme de développement du plein
potentiel.

e Assurer la logistique de certains événements qui
découlent des projets sous sa responsabilité, y
compris des rencontres avec des jeunes dans
le cadre du programme de développement du

Contrat de 20 semaines

Entrée en fonction souhaitée : 25 mai au 9 octobre 2026
Période d’affichage : 1er avril au 23 avril 2026

Période d’entrevues : 4 et 5 mai 2026

Salaire : Selon notre échelle salariale en vigueur

plein potentiel.

e Développer et coordonner une offre de
conférences et d’ateliers.

e Coordonner le déploiement du projet Challenge
du Dr Vollant.

Accompagnement :

e Agir a titre de personne-ressource et
accompagner les participants des programmes.

e Recruter et former des ressources pour donner
des ateliers et conférences.

Développement de contenus :

e Travailler en étroite collaboration avec
I'ensemble des membres de I'équipe afin
d’évaluer les besoins en termes de
développement de contenus;

e Répertorier, adapter et coordonner le
développement de contenus de conférences qui
répondent aux besoins identifiés;

e Développer et entretenir des partenariats avec
des organisations et individus pour les
conférences et les programmes sous sa
responsabilité;

e (Créer des supports d’apprentissage variés, tels
que des fiches, des présentations, des vidéos,
des modules en ligne, des activités interactives,
etc.;

e Travailler en étroite collaboration avec le.la
responsable des communications et marketing
pour garantir une présentation visuellement
attrayante des contenus;

e Superviser I'évaluation des projets sous sa
responsabilité et recueillir des commentaires
pour apporter des améliorations continues;

e Assurer la cohérence et la pertinence des
conférences et des programmes en les mettant a
jour régulierement;

e Former et encadrer les ressources internes et
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externes qui seront amenées a donner les
conférences.

Gestion administrative :

Gérer les ressources humaines, y compris les
conférenciers, les intervenants, et les experts
impliqués dans les projets sous sa
responsabilité.

Gérer le budget alloué aux projets sous sa
responsabilité, en assurant un suivi rigoureux
des dépenses.

Participer a la recherche de financement.
Rédiger des rapports et assurer la reddition de
compte des projets sous sa responsabilité.

Promotion et communication :

En collaboration avec le.la responsable commu-
nications et marketing, développer des straté-
gies de recrutement, de promotion et de commu-
nication pour les projets sous sa responsabilité.
Collaborer avec 'équipe de communication pour
la création de supports visuels et la diffusion
d’informations en lien avec les projets sous sa
responsabilité.

(Formation et expérience)
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Dipldme universitaire dans un domaine pertinent
Expérience minimale de 3 ans en gestion de
projet

Contrat de 20 semaines

Entrée en fonction souhaitée : 25 mai au 9 octobre 2026
Période d’affichage : 1er avril au 23 avril 2026

Période d’entrevues : 4 et 5 mai 2026

Salaire : Selon notre échelle salariale en vigueur

(Connaissances)

e Maitrise de 'anglais et du francais

e (Connaissance du milieu des Premiéres Nations
e Bonne capacité rédactionnelle

e Excellente capacité a organiser et planifier

(Conditions de travail)

Lieu de travail : Wendake, avec possibilité de
télétravail occasionnel et déplacements ponctuels.

Horaire : 35 heures/semaine avec flexibilité

(Comment postuler ?)

Envoyez votre CV a : info@puamun.com
Nous remercions toutes les personnes candidates

pour leur intérét. Seules celles sélectionnées pour
une entrevue seront contactées.

Date limite pour postuler : 23 avril 2026
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