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OFFRE D’EMPLOI 
 
Le Centre d’action pour la sécurité du revenu (CASR) est une clinique juridique communautaire 
spécialisée vouée à faire progresser la sécurité du revenu des Ontariens à faible revenu. Le travail du 
CASR comprend la défense des causes types, l’élaboration d’initiatives de réforme du droit, 
l’organisation communautaire et la formation juridique communautaire. Visitez-nous à 
www.incomesecurity.org.  
 

Le CASR est à la recherche d’un directeur des services administratifs. Il s’agit d’un poste permanent à 
temps plein à notre bureau du centre-ville de Toronto. La date de début souhaitée est le 29 janvier 2024.  

 

VOTRE RÔLE 
En tant que membre de l’équipe de direction, le directeur des services administratifs s’engage à atteindre 
l’excellence opérationnelle et à la maintenir en accord avec l’orientation stratégique établie par le conseil 
d’administration et mise en œuvre conformément à la mission et à la vision du CASR. Il est responsable 
du bien-être financier et opérationnel de l’organisation.  

 
Le présent poste relève de la directrice générale. Les candidats devront être en mesure de travailler 
selon un horaire flexible, y compris les soirs et les fins de semaine. Le travail s’effectue essentiellement 
dans notre bureau au 55, avenue University. Le directeur peut travailler à distance à l’occasion, sous 
réserve des besoins de l’organisation.  

 
PRINCIPALES RESPONSABILITÉS :  
 
Gestion financière 
 

 Superviser les budgets des programmes et assurer leur gestion, y compris la gestion et les prévisions 
financières. 

 Veiller à la mise en place des contrôles financiers. 

 Garantir la conformité aux exigences légales en matière de gestion financière, telles que celles de 
l’Agence du revenu du Canada et d’Aide juridique Ontario, etc. 

 Superviser les budgets annuels et les budgets de projets et assurer leur gestion, y compris les 
prévisions. 

 Satisfaire aux exigences relatives à la paie, aux avantages sociaux, aux REER, aux taxes 
gouvernementales, etc. 

 Veiller au respect des exigences en matière de rapports trimestriels et annuels à l’intention d’Aide 
juridique Ontario et des délais connexes. 

 Superviser les audits financiers annuels. 
 

Leadership opérationnel 
 

 Veiller au bon déroulement des opérations grâce à une utilisation cohérente des ressources 
administratives et informatiques dans l’ensemble de l’organisation et à la mise en œuvre de systèmes 
et de procédures internes efficaces. 

http://www.incomesecurity.org/
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 Veiller au respect des exigences légales, par exemple en matière de respect de la vie privée, 
d’accessibilité, de santé et de sécurité, etc.  

 Assurer la communication avec d’autres cliniques communautaires et spécialisées pour discuter des 
problèmes opérationnels et administratifs. 

 Superviser la tenue des dossiers administratifs et juridiques ainsi que leur entreposage. 
 

Gestion des ressources humaines 
 

 Collaborer avec la directrice générale afin de préserver une culture cohérente et positive. 

 Gérer les tâches administratives des processus de recrutement et d’évaluation du personnel pour tous 
les postes. 

 Veiller à ce que les descriptions de poste soient exactes, révisées annuellement et modifiées au besoin. 

 Collaborer avec la directrice générale pour négocier les conventions collectives et assurer leur gestion. 

 Gérer un ou deux membres du personnel administratif.  
 

Communication avec le conseil d’administration 
 

 Avoir une connaissance approfondie des lois et des politiques pertinentes et la tenir à jour, veiller à 
leur respect et prodiguer au conseil des avis sur les points délicats.   

 Superviser les tâches administratives du conseil et des comités, notamment la préparation des 
dossiers, la coordination des réunions et l’enregistrement des discussions. 

 Préparer des rapports financiers pour le Comité des finances et le conseil d’administration. 

 Assister la directrice générale, le conseil et le personnel dans la mise en œuvre du plan stratégique. 

 Assister le conseil dans sa fonction de gouvernance en préparant des ébauches de politiques et en 
prodiguant des conseils sur la planification, les politiques, les programmes, les finances et d’autres 
sujets connexes. 

 Tenir à jour le guide d’orientation du conseil et superviser le processus d’intégration des nouveaux 
membres. 
 

 
COMPÉTENCES ET EXIGENCES :  
 

 diplôme d’études postsecondaires ou diplôme dans un domaine connexe, notamment en 
comptabilité ou en finance; 

 minimum de 7 ans d’expérience dans un organisme à but non lucratif, de préférence dans un 
environnement juridique; 

 compétences avérées en matière de leadership; 

 maîtrise des logiciels Word, Excel, Outlook et PowerPoint;  

 engagement manifeste envers la justice sociale et capacité à travailler avec un réseau diversifié 
de partenaires, en particulier les groupes traditionnellement marginalisés et à faible revenu; 

 capacité à collaborer et à travailler en équipe avec d’autres membres du personnel de soutien et 
de l’équipe juridique.  
 

Compétences constituant un atout :  

 bonne connaissance du français; 

 expérience de travail dans une clinique juridique communautaire.  
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RÉMUNÉRATION ET PROCESSUS DE CANDIDATURE :  
 
Il s’agit d’un poste permanent proposant un salaire annuel de 74 700 $ à 81 315 $, en fonction de 
l’expérience pertinente, plus un REER de 5,5 % et un ensemble d’avantages sociaux, sous réserve de 
cotisations et d’une période d’attente.  
 
Veuillez envoyer sous le même pli une lettre de présentation et un curriculum vitae à 
melinda.ferlisi@isac.clcj.ca avant le 15 janvier en inscrivant dans la mention Objet : Candidature au 
poste de directeur des services administratifs. 
 
Le CASR s’engage à offrir à ses effectifs des politiques favorisant l’équité, la diversité et l’inclusion. Nous 
encourageons les candidatures des groupes en quête d’équité, notamment les femmes, les personnes 
d’origine autochtone, les personnes handicapées, les personnes racisées, les personnes de diverses 
confessions et croyances, et les personnes d’identités ou d’expressions de genre diverses. 
 

Nous remercions tous les candidats. Toutefois, nous communiquerons uniquement avec les candidats 
retenus pour une entrevue. Les candidats sélectionnés pour une entrevue devront fournir deux 
références et un échantillon de rédaction avant l’entrevue. 

mailto:melinda.ferlisi@isac.clcj.ca

