
Plus spécifiquement la personne retenue devra assurer les fonctions suivantes  : 

•	 La gestion financière, l’élaboration et le contrôle des différents budgets, la préparation des états financiers 		
	 et la production de rapports et d’analyses budgétaires; 
•	 La planification, la préparation et le suivi des demandes et des rapports de subventions auprès des instanc		
	 es gouvernementales;
•	 Sous la direction du directeur général, la gestion administrative des ressources humaines, notamment, la 		
	 négociation des contrats du personnel, l’application des politiques salariales et des programmes 			 
	 d’avantages sociaux, la gestion des dossiers de la CSST et de l’assurance-emploi, etc. 
•	 La supervision de toutes les opérations comptables et financières de la compagnie ;
•	 Sous la direction du directeur général, la négociation des contrats de licence, droits d’auteur et droits de 		
	 suite ;
•	 La supervision des demandes de permis de travail et de visas ;
•	 La préparation et l’organisation des réunions du conseil d’administration; 

De plus, dans l’exercice de ses fonctions, la direction de l’administration sera appelée à exercer toutes autres fonc-
tions désignées par la direction générale.

Afin d’accomplir ce mandat, les qualifications et compétences suivantes sont requises :
•	 Minimum de 5 ans d’expérience dans une position similaire, atout si dans le milieu des arts de la scène.
•	 Solides compétences financières et rédactionnelles.
•	 Expérience dans la gestion des ressources humaines.
•	 Parfaitement bilingue français et anglais.
•	 Expérience dans la rédaction de demandes de subventions et dans les relations avec les instances  
	 gouvernementales  
 
La rémunération sera déterminée en fonction des compétences et de l’expérience. Poste à temps plein.
Entrée en fonction : Immédiatement

Veuillez faire parvenir votre curriculum vitae accompagné d’une lettre de motivation, par courriel et inscrire dans 
objet « DIRECTION DE L’ADMINISTRATION », au plus tard le 30 septembre 2013 à l’attention de:

DIRECTION DE L’ADMINISTRATION -  L’emploi du masculin vise uniquement à alléger le texte.
 
Relevant de la direction générale, le titulaire du poste a comme principales responsabilités de planifier et contrôler 
les activités financières de la compagnie. De plus, sous la direction du directeur général, la personne en charge de 
l’administration doit coordonner les activités stratégiques et opérationnelles et représenter la compagnie à titre de 
premier intervenant administratif, notamment auprès du conseil d’administration et des partenaires publics. Dans le 
cadre de son mandat, la direction de l’administration est appelée à collaborer étroitement avec la direction générale 
à la planification stratégique de la compagnie et coopérer sur certains dossiers, avec les autres postes de direction. 
De plus, la personne doit superviser le travail du personnel relevant de son secteur.

OFFRE D’EMPLOI
BJM – Les Ballets Jazz de Montréal, compagnie de répertoire et de création en danse contemporaine  
œuvrant sur la scène nationale et internationale depuis plus de 40 ans cherche à combler le poste de :

Monsieur Jay Rankin - Directeur général 
jrankin@bjmdanse.ca 

BJM – Les Ballets Jazz de Montréal
1210, rue Sherbrooke Est Montréal (Québec) H2L 1L9

Merci d’afficher et de diffuser cette offre d’emploi. Seules les personnes retenues seront contactées.


