
 
 
 

OFFRE D’EMPLOI 
 

 

Adjoint (e) administratif (ive) 
 
Profil recherché 

Formation en administration et secrétariat, ou l’équivalent ; 
Solide expérience en administration d’organismes à but non lucratif (OBNL) ; 
Excellente connaissance des outils informatiques (Mac et PC) ; 
Expérience dans les levées de fonds ; 
Excellente maîtrise du français écrit ; 
Intérêt pour l’art contemporain, le patrimoine et la muséologie ; 
Autonomie, dynamisme, assiduité, intégrité et sens des responsabilités. 
 

Tâches principales 
En étroite collaboration avec la direction, présenter des budgets ; préparer des demandes et des 
rapports de subvention (budgets et statistiques) ; participer activement à des levées de fonds ; 
effectuer les opérations comptables et financières usuelles de l’organisme ; connaître et 
respecter tous les aspects légaux liés à l’administration d’un (OBNL) ; préparer, en lien avec le 
vérificateur, les états financiers annuels. 
 
Tâches cléricales 
Réception, classement et archivage, gestion du courrier, etc. 
 
Condition d’emploi : Poste permanent, 35 heures par semaine 
Entrée en fonction :  23 septembre 2014 
 
Le dossier de candidature comprendra une lettre d’intention, un curriculum vitae et tout autre 
document jugé pertinent. Votre dépôt de candidature nous parviendra au plus tard 
le 12 août 2014 par la poste à EXPRESSION, à l'attention de monsieur Marcel Blouin, directeur 
général et artistique, au 495, avenue Saint-Simon, Saint-Hyacinthe, J2S 5C3, ou par courriel, à 
l'adresse suivante : expression@expression.qc.ca 
 
Seules les personnes dont la candidature est retenue pour une entrevue seront contactées. 
 
Fondé en 1985, EXPRESSION, Centre d’exposition de Saint-Hyacinthe, est une institution 
muséale dont la mission est de promouvoir et de diffuser l’art contemporain et actuel. 
EXPRESSION présente au public, dans un espace magnifique et vaste, des expositions réputées 
pour leur qualité artistique. À ces expositions, s’ajoutent un service d’éducation, des 
conférences et des publications. De plus, EXPRESSION intègre couramment des activités 
satellites à son programme régulier. Les principaux partenaires qui soutiennent les activités 
d’EXPRESSION : la Ville de Saint-Hyacinthe, le ministère de la Culture, des Communications et 
le Conseil des Arts du Canada. www.expression.qc.ca 


