
Coordonnateur(trice) RH et opérations 

Entraide communautaire Le Halo & Aide à domicile 
Le Halo (ÉÉSAD) 

    Donnacona (MRC de Portneuf) 

      Temps plein – 35 heures / semaine 

 

   À propos du Halo 

Depuis plus de 40 ans, l’Entraide communautaire Le Halo œuvre à briser l’isolement, soutenir le maintien à domicile et 
favoriser la participation sociale des personnes vulnérables de la MRC de Portneuf. 

Avec plus de 160 bénévoles et une offre de services diversifiée (transport-accompagnement, popote roulante, 
accompagnement administratif, milieu de vie, menus travaux, etc.), le Halo est un acteur incontournable du soutien 
communautaire dans la région. 

       Votre rôle 

Sous l’autorité de la direction générale, vous jouerez un rôle central dans la gestion des ressources humaines et des 
opérations pour l’ensemble des services du Halo, tant pour l’Entraide communautaire que pour Aide à domicile. 

Vous contribuerez activement à la coordination des équipes, à la qualité des services et à l’optimisation des pratiques 
organisationnelles. 

Ce poste s’inscrit dans une perspective d’évolution, avec la possibilité d’assumer des responsabilités de direction à moyen 
terme. 



   Principales responsabilités 

Ressources humaines 

• Participer au recrutement, à l’accueil et à l’intégration des employés 

• Assurer le suivi des horaires et soutenir l’organisation du travail 

• Veiller à l’application des politiques internes et de la convention collective 

• Intervenir dans les situations relationnelles ou disciplinaires 

• Réaliser les évaluations de performance et accompagner le développement des employés 

Coordination des opérations 

• Assurer le bon fonctionnement des services (aide à domicile, transport, popote, Ficelle, Monarque, La Licorne) 

• Soutenir les responsables de services dans leurs activités quotidiennes 

• Participer à la gestion des imprévus et assurer la continuité des services 

• Contribuer à l’amélioration des processus et des outils 

Soutien à la direction 

• Participer à la planification et au suivi des priorités organisationnelles 

• Contribuer à la préparation de rapports et de redditions de comptes 

• Assurer un suivi des indicateurs de performance 

• Collaborer aux relations avec les partenaires 

 

 



Développement et amélioration continue 

• Identifier des pistes d’amélioration et proposer des solutions concrètes 

• Participer à l’évolution des services selon les besoins du milieu 

• Contribuer à des projets structurants pour l’organisation 

 

    Évolution du poste 

• Participation progressive aux responsabilités de direction 

• Possibilité d’assumer l’intérim de la direction générale 

• Développement vers un rôle de gestionnaire senior 

 

     Profil recherché 

• Formation pertinente : administration, gestion, relations industrielles ou domaine connexe, formation collégiale ou 
plus dans les domaines énumérés 

• Expérience en coordination, gestion d’équipe ou milieu communautaire 

• Excellentes habiletés relationnelles et de communication 

• Capacité à gérer plusieurs dossiers simultanément 

• Sens de l’organisation, autonomie et jugement 

• Intérêt marqué pour le milieu communautaire et ses enjeux 

 



     Conditions de travail 

• Poste permanent à temps plein (35 h / semaine) 

• Fonds de pension, journée maladie/obligation familiale, stationnement proche, autres 

• Milieu de travail humain, collaboratif et en croissance 

• Possibilités de développement professionnel 

• 33$/heures 

 

       Pour postuler 

Faites parvenir votre candidature (CV et lettre de motivation) à : 

        dg@lehalo.ca 

 

   Pourquoi choisir le Halo 

Travailler au Halo, c’est contribuer concrètement à améliorer la qualité de vie des personnes les plus vulnérables, dans un 
environnement où l’humain est au cœur de chaque décision. 
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