Annexe J
Chef de programmes Troubles envahissants du déetognt

DESCRIPTION D'EMPLOI

Nom de I'établissement : CENTRE DE READAPTATION LA MYRIADE

Titre de la fonction : Chef de programmes Troubles envahissants du
développement (TED)

Code de la fonction: 821

Effectifs supervisés Postes ETC

Nombre de clients:

Titre du supérieur immédiat : Coordonnateur — TED, santé mentale et service
régional spécialisé

1. SOMMAIRE DE LA FONCTION

Sous l'autorité du coordonnateur — TED, santé neptaservice régional spécialisé et en

conformité avec le plan d’organisation, la phildsiepde gestion et les orientations de
I'établissement, le titulaire de ce poste doit ice que l'organisation des services de
son secteur soit adaptée aux besoins des cliee.imputable des ressources humaines,
financiéres et matérielles dont il dispose et thstgérer et les répartir pour en tirer un
maximum d’efficacité. Il doit développer de bon&nls de collaboration avec les
différents partenaires avec qui il doit établir demtacts pour favoriser l'intégration

sociale de la clientéle.

Plus spécifiquement, il est imputable avec sonpEuile I'organisation des services de
réadaptation destinés aux personnes présentamulsie envahissant du développement
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d'une partie de la région desservie par |'étabiisesat. Il doit également s’assurer de
I'élaboration et de l'actualisation de la prograntiora de services a la clientéle, par
groupe d’age, et doit veiller a I'organisation t@miale de I'offre, de fagon a ce que la
distribution des services se situe le plus presifieu de vie de la clientéle.

De plus, le titulaire du poste peut étre appelgiaaatitre de répondant de I'établissement
en matiere d'organisation de services pour 'lARSSSL des CSSS et participer a

diverses comités de la Fédération des CRDI.

A titre de gestionnaire au sein d’'un établissenpertlic, il est imputable de sa gestion

tant a I'interne qu’'a I'externe et est appelé aemmire compte en tout temps.

2. RESPONSABILITES ET ATTRIBUTIONS DE GESTION

2.1 Attributions reliées a la gestion de I'organistion des services et

de I'encadrement clinigue

Conformément a la mission, au plan d’organisatibm@x orientations cliniques
de I'établissement de méme qu’en tenant comptede d'éthique et du cadre de

référence sur le processus d’intervention, le aid voit a :

. Développer une bonne connaissance des besoin<lienizle.

. Développer avec son équipe des stratégies d’aeffaientes et efficaces
pour apporter une réponse adaptée aux besoin$iels.c

. Créer les conditions nécessaires pour que lestglatries milieux de vie
soient satisfaits de I'acces aux services et desces requis.

. Définir avec son équipe les objectifs et prioriééintérieur d’'un plan de
travail annuel et rendre compte des résultats abten

. S’assurer du bon fonctionnement des mécanismes laeifigation,
d’organisation, de contrdle et d’évaluation etriagser au besoin.

. Superviser le personnel de son secteur et lui fown encadrement
clinigue qui en maximise le potentiel et permetfdio des services de

gualité.
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. S’assurer que chaque client ait un plan d’intefieenét qu’il soit actif, a
jour et conforme aux balises relatives a la dispiois des services de
I'établissement.

. Participer aux processus de consultation de sactdire ou de
I'établissement.

. Contribuer a I'élaboration, a I'application et anlése a jour des systémes
mis en place par I'établissement tels que le S¥G;entre documentaire,
etc..

. Réaliser toute étude et analyse relevant de soteweet émettre des
recommandations aux instances concernees.

. Assumer des mandats spécifigues pouvant avoir qu une portée
d’établissement qui lui sont confiés ou participda réalisation de pareils
mandats confiés a d’autres de ses collégues.

. Fournir, sur demande de son supérieur immédiavea son accord, toute
information pertinente relative & son secteur,uant toutes les données
statistiques.

. Représenter I'organisation sur les différents cilmskadministration des

partenaires.

2.2 Attributions reliées a la gestion des ressoursdaumaines

Conformément a la philosophie de gestion (décestbn et gestion
participative) de I'établissement et en respect éesentes de la convention

collective, le titulaire pour le personnel de s@tteur, voit a :

. Lorsque requis, préparer et participer aux entrewie sélection de son
personnel.
. Suivre les périodes de probation des nouveaux em@plet accorder ou

pas la probation.
. Collaborer avec I'équipe des ressources humained’ebauche

d’employés lorsque nécessaire.
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2.3

Prendre les dispositions nécessaires pour assareom climat de travail
au sein de son équipe afin que celle-ci soit meddlien vue de l'atteinte
des objectifs des services attendus.

Appliquer le systeme d’appréciation de la contitnutdu personnel
(SACP).

Etablir avec son équipe les besoins de formation.

Faire participer les membres de son équipe asa pie décision.

Assurer la diffusion de I'information.

Développer et appliquer des stratégies pour saui@mnotivation de tous
les membres de son équipe.

Répartir la charge de travail entre les employésuende I'exécution des
taches, compte tenu de la compétence et de lanilslt@ de son
personnel, du volume et de la nature des servispsmkes.

S’assurer que les horaires de travail soient comdsr aux besoins du
service, déterminer les besoins de remplacemeydret les situations de
remplacement en vue de maintenir la qualité decEsyv

Préparer toute analyse diagnostique nécessaireagrkction de situations
litigieuses dans son équipe ou pour maintenir imatlpropice a 'atteinte
des objectifs.

Etablir et appliquer toutes les normes nécessaigzst la sécurité et la
santé des travailleurs de son secteur.

Favoriser I'acces aux étudiants stagiaires, silligu.

Orienter et initier le personnel sous sa juridictio

Attributions reliées a la gestion des ressoursdinancieres

\

Conformément au plan d’organisation et a la philjpsie de gestion de
I'établissement de méme qu’en respect des paramétablis dans le cadre de la
politique sur la gestion des ressources financiéetsautres directives en

découlant, le titulaire pour son secteur, voit a :
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2.4

2.5

Etablir le budget annuel requis de son secteuroectibn des besoins
connus et des services a offrir.

Administrer le budget qui lui est octroyé pour eaximiser [|'utilisation
tout en respectant I'équilibre budgétaire.

Faire participer son équipe aux décisions d'orduelgétaire dans la
perspective d’une décentralisation accrue.

Fournir sur demande toute information nécessaixesaivis budgétaires.

Attributions reliées a la gestion des ressoursamatérielles et des

fournitures

Conformément au plan d’organisation et a la philjpsie de gestion de
I'établissement, de méme qu’en respect des paramétablis dans le cadre de la
politique sur la gestion des ressources matériektsautres directives en

découlant, le titulaire pour son secteur, voit a :

Maintenir les équipements et les locaux fonctiosnel

Evaluer les besoins en matériel et en fournitugr@téder aux achats.
Négocier les contrats d’entretien des locaux éssarer de leur respect.
Appliquer les régles et procédures quant a I'atilen des équipements et

des locaux.

Attributions reliées a la gestion de I'environement

Conformément a la mission de [|'établissement et atientations qui en
découlent visant a utiliser les ressources de lamanauté pour maximiser leur

potentiel d’'intégration, le titulaire pour son seat, voit a :

Maintenir des liens de communication/collaboratioavec les
établissements et organismes de son territoirepquiraient favoriser
l'intégration de sa clientéle en participant, nata@mt, aux rencontres ou

comités nécessaires a cette fin.
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. Identifier les établissements ou organismes sukteptde contribuer a
l'intégration de la clientele de son territoire &ablir des ententes avec
ceux-ci et & en assurer I'application.

. Etablir des mécanismes de concertation avec lé&elites ressources du
milieu pour favoriser la complémentarité avec elles

. Assurer et coordonner la représentation de soreweét I'extérieur de

I’établissement.

2.6 Autres attributions

. Exécuter toute autre tdche connexe a la demandsodesupérieur

immédiat.

3. RELATIONS

. Reléve directement du directeur des services kelatele.

. Soutient 'ensemble du personnel sous sa respditéabi

. Collabore avec I'ensemble des cadres de I'étalliegé

. Participe a des réunions ou des comités, tantnéelfie qu'a I'externe, ou sa

présence est requise.
. Entretient des relations avec des organismes et pdesonnes extérieures a

I'établissement, concernées par les activités ilaria responsabilité.

4, NIVEAU DE RESPONSABILITE

Dans le cadre de la philosophie de gestion adqméde Centre de réadaptation La

Myriade, le titulaire de ce poste a les responsabilitésastes :

. Collaborer a I'élaboration des objectifs et desmations du secteur d’activités dont
il a la responsabilité et de sa direction.

. Mobiliser son personnel autour de la mission deliiissement et des orientations
de sa direction.

. Développer les moyens nécessaires, pour actuaisesein de son secteur, les

objectifs fixés.
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. Atteindre les résultats escomptés.

. Choisir les processus de gestion spécifiques acteur.

5. EXIGENCES DE LA FONCTION

5.1 Connaissances académiques

Dipléme d’études universitaires de premier cyclasdane discipline reliée a ses

responsabilités.

5.2 Connaissances pratigues

Trois (3) années d’expérience dans un poste siailai

Toute combinaison «formation académique et expéei® jugée
suffisante par I'organisation peut compenser l'absed’un dipldme de
premier cycle.

La maitrise des logiciels de bureautique et dédimatique est un atout.

5.3 Compétences recherchées

Capacité de contribuer a la mise en place de sande qualité axés sur la
réponse aux besoins des clientduntre de réadaptation La Myriade.
Capacité d’optimiser le fonctionnement et I'allaoatdes ressources qui lui
sont alloués afin de générer les résultats attendus

Capacité de gérer I'aspect humain dans I'exeracsed fonctions.

Capacité de créer une synergie autour d’objeatifisnauns.

Capacité de se remettre en question.

Capacité d’anticiper I'avenir (proactif).

Capacité d’adaptation.

Dynamique, autonomie, esprit d’équipe et de coliafian.

Révision mars 2009

Note : L'utilisation du masculin dans ce texte viseiguement a en faciliter et en alléger la lectatela
compréhension et ne doit pas étre considérée conmagforme de discrimination. Les titres, statutsaoires
termes s'appliquent donc autant aux femmes qu'amxrhes, indistinctement.
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