DESCRIPTION DU CORPS D’EMPLOI 21-10-03

TITRE : Chargeé(e) de projet au développement de la Fondation

(Adjoint(e) au développement de la Fondation)

SOMMAIRE DU CORPS D’EMPLOI (nature) :

Les emplois de Chargé(e) de projet au développement de la Fondation (Adjoint(e)
au développement de la Fondation) sont des emplois de professionnels qui
comportent plus spécifiquement I’élaboration et la réalisation des programmes
destinés a assurer le financement des projets soutenus par la Fondation de I’'UQO
par des corporations ou des individus conformément aux orientations et objectifs
de la Fondation.

TACHES ET RESPONSABILITES PRINCIPALES :
(attributions caractéristiques)

1.

L’adjoint(e) au développement de la Fondation participe a la planification
des campagnes de souscription, a la fidélisation des corporations ou
individus ainsi qu’au développement et a la coordination des relations
avec les donateurs (associations, communautés religieuses, entreprises,
fondations, diplémes, étudiants, etc.);

Il fournit un support administratif dynamique aux membres du Conseil
d’administration et aux collaborateurs bénévoles qui participent aux
activités de collecte de fonds. A cet effet, il participe a la production des
dossiers d’information utilisés dans la sollicitation et des documents de
référence pour la formation des collaborateurs bénévoles;

Il collige toutes les informations requises sur les donateurs potentiels vises
dans la campagne et participe a I’élaboration de tout dossier pertinent a la
sollicitation a I’aide de revues de presse, de rapports annuels, de
périodiques, de journaux, de magazines, de banques de données ou autres;

Il assume la responsabilité de toutes les taches reliées a I’organisation
d’activités de sollicitation dans des segments particuliers. Participe aux
activités de sollicitation et conclQt des ententes avec des donateurs;

Il participe a la conception et a I’organisation des activités bénéfices ainsi



que des activités de reconnaissance ;

6. Il participe activement & la réalisation du plan de communication et aux
activités de représentation de la Fondation;

7. Il contribue a I’évaluation des projets et a I’identification de toutes autres
initiatives susceptibles de faire progresser la cause de la Fondation de
I’Université du Québec en Outaouais.

8. Il peut superviser du personnel de soutien, collaborer a son entrainement,
répartir le travail, en vérifier I’exécution et, sur demande, donner son avis
lors de la notation.

9. La liste ci-dessus comprend les taches et responsabilités du corps
d'emploi. Il ne s'agit pas d'une liste compléte et détaillée des taches et

responsabilités susceptibles d'étre effectuees par les professionnels dans le
cadre de ce corps d’emploi.

QUALIFICATIONS REQUISES :

1. Scolarité :  Diplébme universitaire de premier cycle dans un champ de
spécialisation approprié, notamment en administration,
marketing ou en communication

2. Expérience :

3. Autres :
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