
 
 

Offre d’emploi 
 

Poste à la direction générale de la Fondation de l’Hôpital de Baie-Saint-Paul 
 
 

La Fondation HBSP 
 
Créée en 1989, la Fondation de l’Hôpital de Baie-Saint-Paul a pour mission de contribuer 
activement à améliorer les soins de santé et services sociaux afin de mieux répondre aux 
besoins et au mieux-être de la population de Charlevoix. 
 
Directeur/trice  général(e) 
 
Relevant du conseil d’administration de la Fondation, le directeur/trice général(e) est 
responsable de la planification, de l’organisation, de la direction et du contrôle de l’ensemble 
des activités de la Fondation. Il/elle établit, de concert avec le conseil d’administration, les 
plans d’actions et assure la réalisation des activités bénéfices afin de permettre l’atteinte des 
objectifs en plus d’assurer le rayonnement de la Fondation.  
 
La Fondation a adopté un plan stratégique et s’attend à ce que le directeur/trice général(e) en 
assure le suivi et la mise à jour selon l’évolution du contexte et du milieu.  
 
 
Description du poste 
 
 

- Préparer les rencontres du conseil d’administration, de l’assemblée générale annuelle 
et d’autres rencontres d’équipe; établir l’ordre du jour et préparer tous les documents 
nécessaires pour leur tenue et gérer le suivi des décisions prises lors de ces réunions; 

 
- Participer, de concert avec le conseil d’administration, à l’élaboration d’une mise à jour 

du plan stratégique; il/elle voit à l’élaboration et à la mise en vigueur des plans 
opérationnels qui donnent vie au plan stratégique.  
 



- Maintenir une relation étroite et régulière avec le président du conseil d’administration 
afin d’assurer l’ensemble des suivis relativement aux décisions prises par les membres 
du conseil.  

 
- Structurer, réaliser et assurer la bonne gestion des différentes campagnes annuelles 

et événements bénéfices de la Fondation, recruter et gérer l’équipe de professionnels 
et de bénévoles pour ces activités; 

 
- Assurer une saine gestion des ressources humaines, financières et matérielles de la 

Fondation, établir un budget annuel d’opérations et assurer la production de rapports 
financiers appropriés;  

 
- Préparer et analyser les opérations comptables, assurer la production des rapports et 

l’intégrité des registres comptables et soumettre régulièrement à l’approbation du 
conseil; 

 
- Concevoir les outils de communication et de sollicitation pour les différentes 

campagnes de la Fondation et s’assurer que le site web et les médias sociaux soient 
efficaces et performants; 

 
- Siéger à la Table des Fondations du CIUSSS de la Capitale-Nationale et entretenir de 

bonnes relations avec la direction du CIUSSS-CN ainsi qu’avec le personnel de 
l’hôpital et de ses composantes; défendre au besoin les positions de la FHBSP auprès 
de ces instances; 

 
- Élaborer et mettre à jour les différentes politiques et procédures afin d’encadrer les 

opérations et les soumettre au  conseil pour approbation et voir à leur application; 
 

- Capitaliser sur les succès des campagnes annuelles pour développer de nouvelles 
approches de sollicitation afin d’accroître la base de donateurs et partenaires; 

 
- Accroître la visibilité de la Fondation dans la région et agir à titre de porte-parole en 

accord avec le président du conseil; 
 

- Adhérer aux valeurs de la Fondation et voir au respect des règles d’éthique et de 
gouvernance; 

 
 
 
 



Qualifications et compétences 
 

- Diplôme universitaire de premier cycle dans une discipline pertinente au poste : 
administration, communication marketing, gestion événementielle ou philanthropique 
ou autre expérience équivalente; 

 
- Cinq (5) années d’expérience en gestion et développement des affaires, en collecte 

de fonds, ou dans un organisme de charité,  à titre de directeur/trice ou à titre de 
professionnel(le); 

 
- Bonne connaissance de la gestion de bénévoles et de l’interaction avec un conseil 

d’administration; 
 

- Maîtrise de la langue française, tant à l’oral qu’à l’écrit.  Capacité à s’exprimer en 
anglais serait un atout; 

 
- Être à l’aise avec les médias sociaux  et les logiciels de gestion financière et de 

bases de données et être prêt(e) à en développer la maîtrise et une utilisation 
optimale pour la Fondation; 

 
- Bonne connaissance des meilleures pratiques philanthropiques et des organismes 

de pointe parmi les fondations innovatrices au Québec; 
 

- Bonne connaissance de Charlevoix et des principaux organismes philanthropiques, 
économiques et culturels; 
 

Profil recherché 
 

- Être orienté vers l’action et les résultats et faire preuve d’un leadership mobilisateur 
ainsi que de créativité; 

 
- Grandes aptitudes dans les relations interpersonnelles; 

 
- Excellent jugement, rigueur et diplomatie; 

 
- Esprit de collaboration et bon sens politique; 

 
 
Notez qu’il s’agit d’un poste à temps complet et que des ententes sont possibles concernant 
l’aménagement de l’horaire de travail.  



 
 
Pour soumettre votre candidature 
 

- Transmettre une lettre de motivation d’une page maximum qui indique pourquoi vous 
vous croyez apte à combler ce poste; 

- Joindre votre curriculum vitae avec une preuve de votre diplôme universitaire s’il y a 
lieu; 

- Les candidatures devront être reçues au bureau de la Fondation au plus tard le 
mercredi 4 septembre à 16 heures. 

 
 
 

Fondation Hôpital de Baie-Saint-Paul 
88, rue Racine, B1-108 
Baie-Saint-Paul, Qc, G3Z 0K3 

 
 

info@fondationhbsp.org 
fondationhbsp.org 
418 240 3972 
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