Coordonnateur DI et hébergement

DESCRIPTION D'EMPLOI

Nom de I'établissement CENTRE DE READAPTATION LA MYRIADE

Titre de la fonction : Coordonnateur DI et hébergement

Catégorie de fonction:

Code de la fonction:

Effectifs supervisés 9 chefs de programmes et 184,5 intervenants ETC

Titre du supérieur immeédiat : Directreur des services a la clientele

1. SOMMAIRE DE LA FONCTION

Sous l'autorité du directeur des services a lantdie, le titulaire de ce poste coordonne
les programmes-clienteles et services sous samsapiiite. Il soutient les gestionnaires
et le personnel de la DSC dans la réalisation dsehts mandats. Il assume également

'accés a I'hébergement pour 'ensemble de la tdien

En l'absence du directeur, il peut étre appelésarasr la gestion globale de la DSC en
participant notamment a différents comités de fitaetatifs a la gestion d’ensemble de

I'’établissement.
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A titre de gestionnaire au sein d’'un établissenpentlic, il est imputable de sa gestion

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

2. RESPONSABILITES ET ATTRIBUTIONS
2.1 Attributions reliées a la planification et a lagestion d’ensemble

. Participe a la définition des objectifs, des omgions et des priorités de la
DSC en conformité avec la mission et la philosoptiee gestion de
I'établissement et assiste le directeur dans l@ation des mécanismes
d’évaluation et de suivi des activités de la dimtt

. Propose au directeur, en fonction des objectiféstixdes processus de
gestion des activités courantes (diagnostic orgéinisnel, soutien aux

chefs de programmes, etc.).

. Fait la promotion de la mission, de la vision ets dealeurs de
I'établissement et s’assure de leur mise en agpitadans sa

coordination.

. S’assure de l'application du Guide des Valeurs 'dablissement par

I'ensemble du personnel de sa coordination.

. Participe a I'élaboration et a la révision des tfipplies, des directives et des
procédures de la direction dans le respect degatlidns légales et
administratives et en assure I'application et leticide dans une optique de

soutien aux chefs de programmes et aux équipeed/enants.

. Recommande au directeur, la révision ou la transdtion de
l'organisation des programmes-clienteles et desvigEs sous sa

coordination dans le but d’optimiser I'offre de\gee a la clientele.
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. Collabore au processus d’évaluation des plainteegtinsatisfactions de
sa coordination, participe a leur analyse, lesutiesée cas echéant, avec
lautre coordonnateur en vue de déterminer les mecandations
appropriées, les soumet a la DSC pour approbatioenecoordonne

I'application.

. S’assure que les gestionnaires sous sa respotsabiklysent et font le
suivi des incidents et accidents survenus dangsréggammes-clientéles et
services sous sa responsabilité; s’assure de ikappin des

recommandations découlant du comité de gestiomistpses.

. Représente la DSC aupres de difféerents comitésnggeet externes ou

rencontres avec des partenaires.

. S’assure de la sécurité des installations et dgplieation des plans de
mesures d’'urgence dans les programmes-clienteles services sous sa

responsabilité.

. Gere avec efficacité et efficience les ressouragmdines, matérielles,

financieres et informationnelles de sa coordination

. Collabore a la préparation du budget annuel deirdectibn en tenant

compte des enjeux organisationnels.

. Assure le suivi, I'analyse et I'équilibre du budgi## sa coordination;
analyse et explique les écarts en vue d’apportecderectifs nécessaires

au retour a I'équilibre, le cas échéant.
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2.2

Attributions reliées a la gestion des ressoursehumaines de la

DSC

. Participe a la sélection et a 'embauche du perodiencadrement et des
conseillers cliniques de la DSC et fait les recomaadions a sa direction.

. Participe a la définition des roles et respondaisildes gestionnaires et des
employés sous sa responsabilité.

. Accueille et oriente le personnel d’encadrementsssa responsabilité
directe; évalue ses compétences lors de la pédegeobation.

. Assume I'encadrement clinico-administratif des shdé programme dans
sa coordination dans un contexte de reddition daptes et dans une
perspective de développement et d’utilisation desleompétences.

. S’assure de la mise en place des mécanismes devisipedu personnel
de sa coordination.

. Participe a la préparation et a 'animation de®ies rencontres liées aux
activités de la direction.

. Soutient les chefs de programme dans la transmis$ol'information
clinigue et administrative aux différentes catégerde personnel de la
direction.

. En collaboration avec l'adjoint a la DSC-volet msdionnel, évalue les

besoins de formation du personnel sous sa respbtésatt fait les

recommandations conséquentes au directeur dasesedvia clientéle.
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Gere les situations de tension avant qu’elles gémgrent en conflit.

. Mobilise le personnel de sa coordination dans leld@pement de leurs
compétences en collaboration avec le Service desueces humaines;
prend les moyens pour assurer la santé, la séairigg¢qualité de vie au

travail du personnel de sa coordination.

. Participe a la négociation d’ententes avec lesuintss syndicales touchant

les programmes-clientéles et services de sa cairoim

. En collaboration avec le Service des ressourceaimas, fait 'analyse du
plan d’effectifs de sa coordination; propose desnaes novatrices pour

faire face a la pénurie de personnel.

2.3 Attributions reliées a la gestion de dossierst ede mandats

directionnels

Remplace, au besoin et a sa demande, le directeudé ses absences et

assume alors la responsabilité de la gestion degtés de la direction.

. Participe a I'élaboration et a la coordination dessiers directionnels ou
organisationnels touchant l'identification des ota&ions, des objectifs et

des priorités de la direction.

. Collabore a I'élaboration de plans d’action et degpammes régionaux en

lien avec la direction.

. A la demande du directeur, assure la présentatisrddssiers spécifiques
aupres des membres du comité de direction de ligs@ment ou de toute

autre instance concernée.




Coordonnateur DI et hébergement

2.4

Assiste le directeur relativement a la gestion @esivités clinico-

administratives de la direction.

S’assure que les directives, les reglements girlsgues qui émanent de
la direction, de I'établissement, du MSSS et desitorganismes sont

compris et observeés par 'ensemble du personnshaeordination.

Propose au directeur des indicateurs de gestiasseire I'élaboration et
la mise en place des systemes de suivi de cesatedis selon les

orientations et les instructions établies dansriecton.

S’assure de l'atteinte des cibles figurant dans degentes de gestion
établies par I'Agence et I'établissement dans lesgqammes sous sa

responsabilité.

Assume différents mandats spéciaux, prépare lgzorepadministratifs

afférents et les soumet au directeur.

Elabore, & la demande du directeur, des contratsdesi protocoles
d’entente de service avec dautres eétablissementdas organismes

externes; en assure I'application dans sa coordmat

Développe et maintient des liens de partenariatc ales autres

établissements et organismes du milieu.

Attributions reliées a la gestion de la programmation et des

activités de la direction

Développe des mécanismes permettant d'établir desirks actuels de la

clientéle, anticipe ses besoins futurs et partiaipanalyse de ces besoins.
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. Présente a son directeur des projets de développeldmoulant de I'analyse
des besoins de la clientele de sa coordination pgprobation et les

actualise, le cas échéant.

. Participe a I'élaboration, a I'actualisation edadvision de I'offre de service
de I'établissement ; collabore a l'actualisationrdplan de communication
en soutenant les gestionnaires dans la clarificateocette offre aupres de la

clientéle, de leur famille, de leurs proches etresiples partenaires.

. Soutient les chefs de programmes-clienteles eexléces dans I'évaluation
et 'analyse du degré d’appropriation de la progreation de services aupres
des intervenants; s’assure de leur harmonisatioseau de sa direction;
propose les modifications requises au directeusoetient les chefs de

programmes-clienteles et de services dans leurenisgplication.

. Soutient le directeur dans l'organisation des ses/de facon a ce que ces
derniers respectent les normes, les criteres dditéquées protocoles

cliniques et les standards professionnels de liésament.

. Participe a la préparation du bilan des objectié/ps au plan de travail de
la direction.
. En collaboration avec le SCECR et I'équipe de laCD®articipe a

'analyse de la qualité des services rendus etmetande a son directeur

les mesures appropriées.

. Favorise I'émergence de nouvelles pratiques et pubrtes activités de
recherche dans sa coordination dans le but d’amélies services offerts
a la clientele et de maintenir un milieu de travstimulant pour le

personnel.
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2.5

Voit a ce que les résultats de la recherche somégrés aux activités
courantes de sa coordination de facon a réalisermlasion de

I'établissement.

Valorise, soutient, analyse et détermine les cmmditgagnantes pour la

réalisation de projets innovateurs dans la diractio

Participe a l'application des programmes d’apptémiade la qualité tels

gue le Conseil québécois d’agrément.

Produit, a la demande du directeur des servicescéientéle, des états de
situation sur tout sujet relatif a I'organisation&la qualité des services
offerts dans le but de répondre aux diverses inetalocales, régionales ou

provinciales, s'il y a lieu.

Participe a I'élaboration et a la mise a jour deteres d’admissibilité et
d’acceés aux programmes-clientéles et services smussponsabilité en lien

avec les orientations régionales et avec celldgtablissement.
En collaboration avec le SCECR, s’assure que letsate programme ont
réponse a toute question d’ordre Iégal relativewateur public, a la Loi

d’acces a l'information ou a toute autre loi qugitd’établissement.

Assume toute autre tdche connexe a la demansdepduieur immediat.

Attributions reliées a la gestion de 'hébergemende la clientele

Collabore a I'élaboration de protocole de collatioraavec les différents
partenaires de la région et les établissementst aya@ mission de

troisieme ligne et en coordonne le suivi ;




Coordonnateur DI et hébergement

. Définit les modalités d’accueil, d’évaluation ebdéntation de la clientéle
a étre hébergée; les diffuse et en assure le iteppedes référents et les
dispensateurs de services.

. S’assure de [l'utilisation optimale des ressourcesidentielles dans le

respect de la mission de I'établissement.

. Met en place des mesures de controle et de s@s&nta assurer le respect
des balises administratives relatives a la gesitiniente des ressources

d’hébergement.
. S’assure de la fluidité, de la continuité, de lst¢sse et de la cohérence

des informations transmises entre les differentgmammes-clientéles et

services de la direction, le SHNI et les partesab@ncernes.

3. RELATIONS

. Reléve directement du directeur des services kelatele.

. Collabore étroitement avec tous les gestionnaieekdlirection et du Centre de

réadaptation La Myriade.

. Collabore avec les autres centres de réadaptatoradrégion et les autres

partenaires du réseau.

. Est l'interlocuteur du Centre de réadaptation laridtle dans le cadre de certains

mandats spécifiques régionaux ou provinciaux.
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4.

EXIGENCES DU POSTE

4.1 Connaissances académigues

Dipldme universitaire de premier cycle dans uneigige pertinente a la
mission de I'établissement ; toutes expériencesinpates a la fonction
pourraient compenser I'absence de diplome uniagmesit

Un dipldme de deuxieme cycle constitue un atout ;

Toutes expériences pertinentes a la fonction pmnt compenser I'absence

de dipléme universitaire.

4.2 Connaissances pratigues

Cing (5) années dans un poste de gestion de pré&dans le réseau de la

santé et des services sociaux.

4.3 Compétences et profil recherchés

Solide connaissance clinique et de gestion.

Leadership mobilisateur.

Capacité de développer, dans une optique de souwtien chefs de
programmes-clienteles et services, de nouvellaggies et approches pour

actualiser I'offre de services spécialisés de dguriligne.

Capacité d’agir comme agent de changement dantidigation de la
mission du Centre de réadaptation La Myriade, etde@s un contexte

d’ambiguité et de paradoxe.
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Capacitée de dégager des priorites organisatiosnelle regard des

orientations de I'établissement et des besoinggeipes.

. Capacité de développer une approche globale denpaidt axée sur une

relation gagnant-gagnant, tant a linterne qu'axtene, et ce, afin

d’atteindre les résultats recherchés.

. Centré sur les résultats dans un esprit de aoliéibn, de mobilisation et de
concertation.
. Orientation client : qualité, accessibilité, conité et sécurité des services.

Elaborée le 4 mai 2010
Note : L'utilisation du masculin dans ce texte viseiniquement a en faciliter et en alléger la lecturet la compréhension et
ne doit pas étre considérée comme une forme de distination. Les titres, statuts ou autres termes sppliquent

donc autant aux femmes qu’aux hommes, indistincterme.

Q:\DSC\Alain Sauvé\structure DSC\2010-04-29 Coongdveur DI et hébergement.doc

11



