
 
 

 

 

 
 
 

Coordonnateur/trice du développement de carrière 
 

Organisme communauté anglais de Saguenay–Lac-Saint-Jean (ECO-02) 
 

Résumé du poste 
Le coordonnateur/trice du développement de carrière est responsable de concevoir et de fournir des services 
d'employabilité qui améliorent les compétences, la préparation à l'emploi et la confiance professionnelle des 
chercheurs d'emploi anglophones à Saguenay–Lac-Saint-Jean. Travaillant dans le cadre de l'initiative de services 
d'emploi de l'ECO-02, ce rôle vise à développer des outils, des ateliers, des micro-formations et des occasions de 
réseautage qui favorisent l'accès au marché du travail québécois tout en surmontant les barrières linguistiques et 
structurelles vécues par les clients de l'OLMC. 
 
Responsabilités 

• Prestation de programmes et services de perfectionnement des compétences 
o Développer et animer des ateliers d'employabilité portant sur la littératie numérique, 

LinkedIn/réseautage, la communication multigénérationnelle, les droits des employés au Québec 
et le service à la clientèle. 

o Fournir un soutien personnalisé pour le CV, incluant la traduction, la mise en forme de l'ATS, 
l'évaluation par rapport aux codes NOC et la préparation aux candidatures d'emploi. 

o Soutenez les chercheurs d'emploi grâce à des conseils individualisés liés aux tendances sectorielles 
et aux meilleures pratiques pour naviguer sur le marché du travail québécois. 

o Maintenez des registres précis de la participation aux ateliers, des sondages de satisfaction, de la 
production de CV et des micro-formations. 
 

• Développement des ressources 
o Dirigez la conception et la création d'une boîte à outils complète pour chercheurs d'emploi, 

incluant des guides, des listes de vérification, des modèles et des documents de navigation 
d'emploi accessibles. 

o Développez du contenu pour une page web d'emploi bilingue centralisée, en veillant à ce que 
toutes les ressources sélectionnées soient à jour et appropriées pour les clients OLMC. 

o Préparez le bulletin trimestriel sur l'emploi en partenariat avec le coordonnateur des médias et du 
marketing. 
 

• Engagement des employeurs et de la communauté 
o Organiser et coordonner des événements de réseautage, des rencontres employeurs et des panels 

sectoriels spécifiques (administration, soins de santé, tourisme, commerce de détail, hôtellerie 
etc.). 

o Soutenir la planification et la mise en œuvre d'un salon régional de l'emploi annuel, assurant une 
forte participation des employeurs et un engagement significatif des chercheurs d'emploi. 

o Assistez aux événements de la Chambre de commerce et aux salons de l'emploi régionaux pour 
renforcer les réseaux d'employeurs et identifier de nouvelles opportunités pour les clients. 

 
• Administration et rapports 

o Aider à la préparation des plans de travail, au suivi des objectifs à terme fixe et à soutenir toutes 
les exigences de rapport associées aux services d'emploi. 

o Recueillir et suivre les statistiques de participation et de satisfaction aux programmes pour 
l'évaluation et le rapport annuel. 

o Collaborez avec le coordonnateur/trice du recrutement et de la rétention pour assurer l'alignement 
entre les ateliers, les références et les soutiens à la préparation à l'emploi. 
 

• Responsabilités supplémentaires selon les besoins nécessaires pour répondre aux besoins du programme. 
 
 



 
 

 

 

 

 

Qualifications idéales 

• Éducation postsecondaire en formation à l'employabilité, éducation des adultes, administration des affaires, 
ressources humaines, développement communautaire ou un domaine connexe. 

• Expérience dans la conception ou la présentation d'ateliers, de formations ou de matériel pédagogique — 
particulièrement pour les adultes ou les chercheurs d'emploi. 

• Une solide compréhension des dynamiques du marché du travail au Québec, des normes d'éducation 
numérique et des attentes des employeurs. 

• Haute maîtrise de l'anglais (écrit et oral) avec un Français fonctionnel; Capacité à rédiger des documents 
conviviaux. 
 

Qualifications fondées sur l'expérience (également considérées) 
• Expérience démontrée en service à la clientèle, administration de bureau, programmation communautaire 

ou tout poste nécessitant communication, coaching ou interaction avec le public. 
• À l'aise pour apprendre de nouveaux logiciels et outils numériques (Microsoft 365, plateformes 

infonuagiques, créateurs de CV, formatage ATS, etc.). 
• Expérience en préparation de CV, en aidant les autres avec des candidatures d'emploi ou en accompagnant 

les gens dans la navigation dans des systèmes complexes. 
• Expérience dans la planification d'événements, d'ateliers ou d'activités de groupe dans n'importe quel 

contexte (communauté, éducation, hospitalité, loisirs). 
• Solides compétences organisationnelles et volonté d'apprendre les normes d'employabilité et les outils du 

marché du travail grâce à la formation en milieu de travail. 
 

Notes supplémentaires 
• Les candidats motivés à soutenir la communauté anglophone et désireux d'apprendre sont fortement 

encouragés à postuler. 
 


