Modeles de description de taches

Les documents suivants sont fournis a titre d’eXentpe sont des modéles de description
de poste. Il existe differentes manieres de straciet de mettre en forme une description
de poste. Peu importe le modele dont vous vousrersg, I'important est que la plupart
des éléments décrits dans le guide s’y retrouvent.

Poste de bénévole [ Nom de la Paroisse:

Poste d’employé rémunéré]

Titre du poste :

(L'intitulé exact du poste décrit

Superviseur :

(La fonction du superviseur
direct ou du supérieur
hiérarchique a qui le titulaire du
poste rend des comptes —
n'indiquez pas de noms)

Mission principale du poste :

(explique brievement, mais avec
précision, pourquoi le poste
existe.

La mission, qui tient en une
phrase, doit permettre au lecteur
de saisir immédiatement I'objet
premier du poste dans la
paroisse)

Taches et responsabilités :

(ce que le titulaire du poste fait
réellement dans son travail.
Elles sont exprimées

en verbes d’action)

Compétences, expériences et
qualifications requises :

(indigue I'ensemble des
savoirs, savoir-faire et
(savoir étre) nécessaires a
I'exécution optimale des
activités liées au poste.)

Liens et contacts avec :




(Listez vos interlocuteurs

internes ou externes avec qui
vous avez des contacts réguliers
dans I'exercice de vos taches)

Groupe de participants /
groupe de bénéficiaires

Lieu de l'activité :

Engagement de temps

*  Nombre d’Heures
travaillées par semaine

¢  Durée du mandat/
contrat :

¢ Temps Important durant
I'année :

Avantages et Défis :

Les avantagesont les
bienfaits/bénéfices qu'apporte
ce poste a son titulaire.

Les défissont

les contraintes du poste, ses
astreintes,

ses risques, ce qui est ennuyeux
ou pénible

a réaliser (ex : contraintes de
temps, de surcharge de travail
pour une période donnée,
caractéristiques particulieéres
liées aux conditions de
travalil...).

Indicateurs de Succes :

(comment pourriez-vous évaluer
I'atteinte des objectifs visés ?)

Orientation et formation :

(les sessions d’orientation ou de
formation que le titulaire du
poste devrait suivre au cours de
son mandat)

Niveau de risque




Poste de bénévole []

Nom de la Paroisse:

Poste d’employé rémunéré]

Titre du poste :

(L'intitulé exact du poste décrit

Curé

Superviseur :

(La fonction du superviseur
direct ou du supérieur
hiérarchique a qui le titulaire duy
poste rend des comptes —
n'indiquez pas de homs)

I

Archevéque de Montréal

Mission principale du poste :

(explique brievement, mais ave
précision, pourquoi le poste
existe.

La mission, qui tient en une
phrase, doit permettre au lecte
de saisir immédiatement I'objet
premier du poste dans la
paroisse)

$C

Le curé représente I'archevéque de Montréal dans sa
paroisse
Gere la paroisse (gestion administrative et pastorale)

Taches et responsabilités :

(ce que le titulaire du poste faif]
réellement dans son travail.
Elles sont exprimées

en verbes d’action)

Expliquer la Parole de Dieu et la propager

Présider les différentes célébrations (baptéme, funérailles,
mariage, messe)

Visiter les paroissiens malades

Offrir un Support aux organismes sociaux

est la personne qui est préposée a I'administration de la
Paroisse,

présider I'assemblée de fabrique et celle des paroissiens si
I’Evéque n’a pas nommé spécifiquement de président
d’assemblée;

engager les clercs auxiliaires et les rémunérer
conformément aux tarifs établis par I'Evéque;

engager, en accord avec le Conseil de fabrique, les
employés de la Corporation qui sont rémunérés
conformément au mode et aux conditions précisés par la
Corporation;

responsable de I'administration courante de la Fabrique;
représenter officiellement la Fabrique dans toutes les
circonstances auxquelles il n’est pas prévu autrement;
diriger et surveiller la conduite et I'activité des employés de
la Fabrique

autoriser les dépenses qui, en raison de leur urgence et qui
ne dépassent pas la somme de .......... S.




Compétences, expériences et
qualifications requises :

(indigue I'ensemble des
savoirs, savoir-faire et
(savoir étre) nécessaires a
I'exécution optimale des
activités liées au poste.)

Etude en théologie

Ministre ordonné

Compétences Organisationnelles et communicatives
Horaire flexible

Etre passionné par les dimensions humaines de la personne

Intéréts pour la compréhension des personnes

Aimer et avoir une facilité a travailler le public pour
pouvoir gérer des contacts avec toutes sortes de personnes

Grande facilité a communiquer et a écouter

Sociabilité, entregent, maturité et empathie pour établir
des contacts privilégiés avec des personnes rencontrant des
difficultés majeures au cours de leur vie (deuil, maladie,
suicide, divorce, problémes de comportement de leur
enfant, violence, etc)

Sens des responsabilités étant responsable du bon
fonctionnement des services offerts aupres de la
communauté

Esprit d’analyse et bon jugement

Facilité a travailler en équipe pour travailler avec la
collaboration de divers intervenants (autres prétres,
animateurs de pastorale, intervenants communautaires,
bénévoles, etc)

Sens de I'organisation étant responsable de coordonner
des activités religieuses (messes et événements spéciaux)
et autres activités de pastorale

Liens et contacts avec :

(Listez vos interlocuteurs

internes ou externes avec qui
vous avez des contacts régulie
dans I'exercice de vos taches)

rs

- Prétre

- Servants

- Parents

- Personnel paroissiale
- Bénévole

- Paroissiens

Groupe de participants /
groupe de bénéficiaires

Assemblée

Lieu de I'activité :

Eglise et les autres batiments

Engagement de temps

*  Nombre d’Heures
travaillées par semaine

¢ Durée du mandat /
contrat :

6 ans

¢  Temps Important durant
I'année :

Toute I'année

Avantages et Défis :

Satisfaction de server la communauté
Inciter 'engagement et leur familles
Régler des conflits de facon courtoise




Indicateurs de Succes : - Réactions positives des gens et du personnel

(comment pourriez-vous évaluer
I'atteinte des objectifs visés ?)

Orientation et formation : - Formation du diocése

(les sessions d’orientation ou de
formation que le titulaire du
poste devrait suivre au cours de
son mandat)

Niveau de risque - Personne vulnérable

Elevé - Lien de confiance




Poste de bénévole

Nom de la Paroisse:

Poste d’employé rémunéré X

Titre du poste : Vicaire
(L'intitulé exact du poste décrit
Superviseur : Curé

(La fonction du superviseur
direct ou du supérieur
hiérarchique a qui le titulaire du
poste rend des comptes —
n'indiquez pas de homs)

Mission principale du poste :

(explique brievement, mais ave
précision, pourquoi le poste
existe.

La mission, qui tient en une

Le vicaire a comme mission d'aider le curé dans I'ensemble du
xcministére paroissial, et de le remplacer le cas échéant. Il rendra
compte régulierement au curé de ses initiatives pastorales présentes
et futures, de telle sorte que le curé et le vicaire, en unissant leurs
forces a celles des autres personnes mandatées, puissent pourvoir a

phrase, doit permettre au lecteuta charge pastorale de la paroisse dont ils sont ensemble

de saisir immédiatement I'objet
premier du poste dans la
paroisse)

responsables.

Taches et responsabilités :

(ce que le titulaire du poste fait
réellement dans son travail.
Elles sont exprimées

en verbes d’action)

Expliquer la Parole de Dieu et la propager

Présider les différentes célébrations (baptéme, funéraille,
mariage, messe.

Visite aux malades

Support aux organismes sociaux

Contribuer a diverses organisations paroissiales.

Compétences, expériences et
qualifications requises :

(indigue I'ensemble des
savoirs, savoir-faire et
(savoir étre) nécessaires a
I'exécution optimale des
activités liées au poste.)

Etudes en théologie

Ministre ordonné

Compétences Organisationnelles et communicatives
Dsiponibilité de corps et de cceur

Etre passionné par les dimensions humaines de la personne
Intéréts pour la compréhension des personnes

Aimer et avoir une facilité a travailler le public pour pouvoir
gérer des contacts avec toutes sortes de personnes

Grande facilité a communiquer et a écouter

Sociabilité, entregent, maturité et empathie pour établir
des contacts privilégiés avec des personnes rencontrant des
difficultés majeures au cours de leur vie (deuil, maladie,
suicide, divorce, problemes de comportement de leur
enfant, violence, etc)

Sens des responsabilités étant responsable du bon
fonctionnement des services offerts aupres de la
communauté




Esprit d’analyse et bon jugement

Facilité a travailler en équipe pour travailler avec la
collaboration de divers intervenants (autres prétres,
animateurs de pastorale, intervenants communautaires,
bénévoles, etc)

Sens de I'organisation étant responsable de coordonner
des activités religieuses (messes et événements spéciaux)
et autres activités de pastorale

Liens et contacts avec :

(Listez vos interlocuteurs
internes ou externes avec qui
vous avez des contacts régulie
dans I'exercice de vos taches)

rs

Prétres et diacres

Servants

Parents

Personnel paroissial mandate ou non
Bénévoles

Paroissiens

Groupe de participants /
groupe de bénéficiaires

Assemblée

Participants-es aux différentes activités
Personnes agées malades a domicile.
Paroissiens

Lieu de l'activité :

Eglise et les autres batiments et lieux (ex. cimetiéres)
Résidences de personnes agées
Domiciles des paroissiens

Engagement de temps

Disponibilité continue, sauf 36 heures par semaine

*  Nombre d’Heures
travaillées par semaine

¢  Durée du mandat /
contrat :

6 ans, déterminée par le mandate pastoral de I'Evéque

*  Temps Important durant
I'année :

Toute I'année

Avantages et Défis :

Les avantagesont les
bienfaits/bénéfices qu'apporte
ce poste a son titulaire.

Les défissont

les contraintes du poste, ses
astreintes,

ses risques, ce qui est ennuye
ou pénible

a réaliser (ex : contraintes de
temps, de surcharge de travail
pour une période donnée,
caractéristiques particuliéres
liées aux conditions de

X

travail...).

Satisfaction de servir la communauté

Susciter 'engagement des fideles

Régler des conflits de facon courtoise

célébrer de fagon signifiante

s’'intégrer a la communauté paroissiale (famille)




Indicateurs de Succes :

(comment pourriez-vous évalu
I'atteinte des objectifs visés ?)

- Réactions positives des gens et du personnel

- La Bonne nouvelle est annoncée

- Les sacrements sont célébrés correctement

- Les gens sont accueillis avec empressement et générosité.

Orientation et formation :

(les sessions d’orientation ou d
formation que le titulaire du
poste devrait suivre au cours d
son mandat)

- Formation du diocese

Niveau de risque

Elevé

- Personnes vulnérables
- Liens de confiance




Poste de bénévole . []

Nom de la Paroisse:

Poste d’employé rémunéré [

Titre du poste : CATECHETE
(L'intitulé exact du poste décrit)
Superviseur : RSE

(La fonction du superviseur direct ou d
supérieur hiérarchique a qui le titulaire
du poste rend des comptes — n’indique
pas de noms)

U

N

Mission principale du poste :

(explique brievement, mais avec
précision, pourquoi le poste existe.

La mission, qui tient en une phrase, do
permettre au lecteur de saisir
immédiatement I'objet premier du poste
dans la paroisse)

—

Sous la direction de la RSE, le catéchéte transmet la Parole
de Dieu aux enfants par l'instruction et par un témoignage
vivant de la foi dans le cadre des parcours catéchétiques.

Taches et responsabilités :

(ce que le titulaire du poste fait
réellement dans son travail.
Elles sont exprimées

en verbes d’action)

Participer aux réunions de planification (1 fois par
mois )

Etre présent lors du parcours (1 fois par mois )
Partager la foi et la spiritualité

Livrer le programme du parcours

Devenir familier avec le contenu du parcours.
Conserver une trace détaillée de la présence et
des progrés accomplis par les enfants

Etre disponible pour communiquer avec les
parents et (ou) les membres de la famille des
enfants

Faire la liaison avec la RSE sur une base réguliére.
Superviser tous les aide-catéchetes présents.
S'assurer qu'au moins deux adultes sans aucun
lien de dépendance soient présents a tout
moment pendant le déroulement de toute
activité.

Compétences, expériences et
qualifications requises :

(indigue I'ensemble des

savoirs, savoir-faire et

(savoir étre) nécessaires a I'exécution
optimale des activités li€ées au poste.)

Etre un membre pleinement initié de I'église
Catholique et membre actif de la paroisse
Aimer travailler avec les enfants

Savoir partager sa foi et ses expériences
Avoir un intérét pour le sujet

Créatif, imaginatif

Faire preuve d'une certaine compétence en
présentation a une variété de niveaux
d'apprentissage.




Posséder une bonne connaissance des
enseignements de |'Eglise catholique.

Pouvoir communiquer efficacement et clairement
avec les autres, en particulier les enfants, les
jeunes et leurs familles.

Liens et contacts avec :

(Listez vos interlocuteurs internes ou
externes avec qui vous avez des contal
réguliers dans I'exercice de vos taches

cts

Prétres de I'équipe pastorale

RSE

Parents

Autres personnes impliquées en catéchése
Enfants

Groupe de participants / groupe de Enfants
bénéficiaires
Lieu de l'activité : Eglise

Engagement de temps

¢ Nombre d’Heures travaillées par
semaine

3 heures par mois

¢ Durée du mandat / contrat :

Indéterminée

*  Temps Important durant
I'année :

Septembre a Juin

Avantages et Défis :

Les avantagesont les
bienfaits/bénéfices qu'apporte ce poste
son titulaire.

Les défissont
les contraintes du poste, ses astreintes
ses risques, ce qui est ennuyeux ou
pénible

a réaliser (ex : contraintes de temps, dé¢
surcharge de travail pour une période
donnée, caractéristiques particuliéres
liées aux conditions de travalil...).

174

Evangélisation des enfants
Connaftre et communiquer la Parole de Dieu
Participation active avec les enfants

Indicateurs de Succes :

(comment pourriez-vous évaluer
I'atteinte des objectifs visés ?)

Bonne maitrise du groupe
Les enfants cheminent vers les sacrements
Bonne participation des enfants

Orientation et formation :

(les sessions d’orientation ou de

formation que le titulaire du poste devrait

suivre au cours de son mandat)

Atelier formatif au diocése ou en paroisse

Niveau de risque :




Personne vulnérable
Relation de confiance




Poste de bénévole :

Nom de la Paroisse:

Poste d’employé rémunéré : X

Titre du poste :

(Lintitulé exact du poste décrit)

RESPONSABLE DU SERVICE A L’ENFANCE ( R.S.E)

Superviseur :

(La fonction du superviseur
direct ou du supérieur
hiérarchique a qui le titulaire du
poste rend des comptes —
n’indiquez pas de noms)

Curé de la paroisse

Mission principale du poste :

(explique brievement, mais avec
précision, pourquoi le poste
existe.

La mission, qui tient en une
phrase, doit permettre au lecteur
de saisirimmédiatement I'objet
premier du poste dans la
paroisse)

La RSE a pour principale fonction d’assister le curé dans la
coordination des actions a mener aupres des enfants selon leur
cheminement de foi en ce qui concerne |'éveil spirituel et
religieux, 'initiation a la vie chrétienne et la préparation aux
sacrements.

Taches et responsabilités :

(ce que le titulaire du poste fait
réellement dans son travail.
Elles sont exprimées

en verbes d’action)

- Recruter et former des bénévoles dont des mineurs.

- Inscrire les candidats

- Commander le matériel nécessaire pour le parcours

- Organiser des sessions d’apprentissage et formations

- Veiller aux mesures disciplinaires

- Recueillir les frais d’inscriptions au parcours catéchétique

- Assurer des taches de coordination et d’animation de la
formation a la vie chrétienne particulierement auprés
des enfants

- Veiller a ce que les parents recoivent un soutien
approprié dans I'accompagnement de leur enfant;

- Veiller a la préparation du matériel et de tout document
destiné a étre utilisé dans le cadre des activités de
formation et d’animation;

- Participer aux rencontres de I'’équipe pastorale et aux
autres activités liées a la vie.

Compétences, expériences et
qualifications requises :

(indique I'ensemble des

savoirs, savoir-faire et

(savoir étre) nécessaires a
I’exécution optimale des activités
liées au poste.)

- Membre actif de la paroisse et avoir un statut de vie
conforme a I'enseignement de cette méme Eglise.

- Avoir un dipldme universitaire en théologie pastorale

- Aimer travailler avec les enfants

- Capable de partager sa foi

- Compétences organisationnelle, interpersonnelle et
communicative




Habileté a déléguer

Leadership et autonomie

Imagination, créativité et esprit de priere

Capacité de rassembler des personnes, d’animer des
groupes, de planifier et d’évaluer des projets pastoraux
Toutes autres qualifications ou compétences exigées par
I’Office du personnel pastoral pour avoir un mandat
pastoral de I’Archevéque de Montréal.

Liens et contacts avec :

(Listez vos interlocuteurs internes
ou externes avec qui vous avez
des contacts réguliers dans
I’exercice de vos taches)

Prétres et autres membres de I'équipe mandatée
Bénévoles

Parents

Office du personnel pastoral

Office de I’éducation a la foi

Personnel non-mandaté et mandaté

Equipe pastorale

Groupe de participants / groupe
de bénéficiaires

Enfants

Lieu de l'activité :

Presbytéere et églises

Engagement de temps

*  Nombre d’Heures
travaillées par semaine

35 heures par semaines, selon les normes diocésaines

¢  Durée du mandat /
contrat :

3 ans renouvelables, selon les normes diocésaines

*  Temps Important durant
I'année :

De septembre a juin

Avantages et Défis :

Les avantages sont les
bienfaits/bénéfices qu’apporte ce
poste a son titulaire.

Les défis sont

les contraintes du poste, ses
astreintes,

ses risques, ce qui est ennuyeux
ou pénible

a réaliser (ex : contraintes de
temps, de surcharge de travail
pour une période donnée,
caractéristiques particuliéres liées
aux conditions de travail...).

Evangélisation des enfants

Connaitre les enfants et leur famille
Recruter et maintenir des bénévoles
Participation avec les enfants en continu
Horaire flexible

Indicateurs de Succes :

Les participants avancent dans leur cheminement de la
foi




(comment pourriez-vous évaluer
I'atteinte des objectifs visés ?)

La volonté des candidats de recevoir les sacrements

Orientation et formation :

(les sessions d’orientation ou de
formation que le titulaire du
poste devrait suivre au cours de
son mandat)

Formation du diocese

Niveau de risque :

Elevé

Personne vulnérable
Relation de confiance
Gestion financiere




Poste de bénévolé&l

Nom de la Paroisse:

Poste d’employé rémunéré]

Titre : COORDINATEUR DE LA LITURGIE DE LA PAROLE PO UR LES
ENFANTS
Se rapporte a : Pasteur

Raison d’'étre :

Coordonner et transmettre les lectures liturgicgptades activités aux
enfants de fagons appropriées et adaptées a [gess a

Responsabilité :

Recruter, former et gérer des bénévoles
Prévoir des réunions périodiques pour planifier les liturgies
Impliquer les jeunes dans la paroisse

Compétence, Attitude
et savoir:

Membre actif de la communauté paroissiale

Aime travailler avec les enfants

Capable de partager la foi et la spiritualité
Compétences organisationnelle, interpersonnelle et
communicative

Habileté de déléguer

Compétence en leadership

Imagination, créativité et un esprit de priere

Relation / Liaison

Pasteur
Bénévole
Parents

La chorale

Engagement de Temps

¢  Nombre

15 & 25 heures par mois

d’Heures:
e Terme: 2 années renouvelables
*  Temps

Important :

Avantage et Défis

Evangélisation des enfants

Connaitre les enfants et leurs familles
Recruter et gérer des bénévoles
Connaitre et communiquer |I'évangile
Participation avec les enfants en continu

Indicateurs de Succes

Les participants avancent dans leur cheminement de foi
Accroitre la participation des familles

Formation :

Orientation
Participation aux ateliers de formation en liturgie




Poste de bénévolé&l

Nom de la Paroisse:

Poste d’employé rémunéré]

Titre :

AIDE/BENEVOLE A LA LITURGIE DE LA PAROLE PO UR LES
ENFANTS

Se rapporte a :

Coordinateur de la liturgie de la parole pour lefaptset/ ou Pasteur

Raison d'étre :

Transmettre les lectures liturgiques et des aéswtux enfants de facons
appropriées et adaptées a leurs ages.

Responsabilité :

Etre présent aux réunions de planification des liturgies
Organiser, préparer et célébrer la liturgie du dimanche avec les
enfants

Impliquer les jeunes dans la paroisse

Compétence, Attitude
et savoir:

Membre actif de la communauté paroissiale

Aime travailler avec les enfants

Capable de partager la foi et la spiritualité
Compétences organisationnelle, interpersonnelle et
communicative

Imagination, créativité et un esprit de priere

Relation / Liaison

Pasteur
Bénévole
Parents
Chorale

Engagement de Temps

e Nombre

1 heure par semaine

d’Heures:
e Terme: 2 années renouvelables
*  Temps

Important :

Avantage et Défis

Evangélisation des enfants

Connaitre les enfants et leurs familles
Recruter et gérer des bénévoles
Connaitre et communiquer I'évangile
Participation avec les enfants en continu

Indicateurs de Succes

Les participants avancent dans leur cheminement de foi
Accroitre la participation des familles

Formation :

Orientation
Participation aux ateliers de formation en liturgie




Poste de bénévolé&l

Nom de la Paroisse:

Poste d’employé rémunéré]

Titre :

COORDINATEUR DES COMPTEURS D’ARGENTS DE LA
PAROISSE

Se rapporte a :

Pasteur

Raison d'étre :

Compter I'argent des quétes et noter les numémsvdloppes

Responsabilité :

e Préparer et planifier les comptes d’argents

e Sassurer d’avoir au moins deux individus par équipe

e Assister les compteurs d’argents de la quéte et noter les numéros
d’enveloppes de facon appropriée.

e Préparer I'argent pour dépot

e Vérifier que les bénévoles assurant les dépobts voyagent en paires

Compétence, Attitude
et savoir:

¢ Comptabilité
e Esprit d’équipe
¢ Honnéteté et confidentialité

Relation / Liaison

e  Pasteur
e Secrétaire ou comptable de la paroisse

Engagement de Temps

e Nombre

¢ 1a3heures par semaine

d’Heures:

e Terme: e 2 années renouvelables

*  Temps Noél, Paques et quétes spéciales
Important :

Avantage et Défis

Satisfaction de servir sa paroisse et sa communauté

Indicateurs de Succes

o Evaluation Positive a la fin de 'année
e Affirmation du Pasteur et des autres bénévoles

Formation :

Formation pratique




Poste de bénévolé&l

Nom de la Paroisse:

Poste d’employé rémunéré]

Titre :

COMPTEUR D’ARGENT POUR LA PAROISSE

Se rapporte a :

Pasteur et/ou Coordinateur des Compteurs d’Argeois la Paroisse

Raison d'étre :

Compter I'argent de la quéte et noter les numéersveloppes

Responsabilité :

e Sassurer d’avoir au moins deux individus par équipe

e Assister a compter I'argent de la quéte et noter les numéros
d’enveloppe de facon appropriée

e Préparer I'argent pour dépot

Compétence, Attitude
et savoir:

¢ Comptabilité
e Esprit d’équipe
¢ Honnéteté et confidentialité

Relation / Liaison

e Pasteur
e Secrétaire de la paroisse ou comptable
¢ Coordinateur des compteurs d’argent

Engagement de Temps

e Nombre

¢ 1a3heures par semaine

d’Heures:

e Terme: e 2 années renouvelables

e Temps Noél, Paques et quétes spéciales
Important :

Avantage et Défis

Satisfaction de servir sa paroisse et sa communauté

Indicateurs de Succes

o Evaluation Positive a la fin de 'année
e Affirmation du Pasteur et des autres bénévole

Formation :

Formation pratique




Poste de bénévolé&l

Nom de la Paroisse:

Poste d’employé rémunéré]

Titre :

DIRECTEUR DE LA CHORALE DES ENFANTS

Se rapporte a :

Pasteur

Raison d’'étre :

Organiser et maintenir la Chorale des Enfants

Responsabilité :

e Laformation vocale des enfants

e  Sélection de la musique et programmation
e Pratiquer avec la chorale

e Diriger la chorale durant la liturgie

Compétence, Attitude
et savoir:

e Membres actif de la paroisse

¢ Habilité musicale (chanter, jouer un instrument et lire la musique)

¢ Connaissance de la liturgie

e Avoir un rapport avec les enfants et leurs parents

e Travailler avec Pasteur et les autres bénévoles en ministére de
musique

Relation / Liaison

. Pasteur

e Directeur de la Musique

e Accompagnateur de musique
. Parents

e Bénévole

Engagement de Temps

e Nombre

Pratique de 1 ¥ heure par semaine

d’Heures:
e Terme: 2 années renouvelables
*  Temps

Important :

Avantage et Défis

e Satisfaction d’avoir utilisé ses talents pour le bien de I'église
¢ Sens d’accomplissement en enrichissant la liturgie

e Recruter et gérer les membres de la chorale

e Développer ses compétences musicales

Indicateurs de Succes

e Encouragement du clergé, des parents et de la communauté
e Participation dans le ministéere de la musique continue

Formation :

* Orientation
e Présence aux séminaires portant sur la musique liturgique




Poste de bénévol&]

Nom de la Paroisse:

Poste d’employé rémunéré]

Titre :

COORDINATEUR DE LA PASTORALE JEUNESSE

Se rapporte a:

Pasteur

Raison d'étre :

Agir comme lien entre les jeunes et la communauté

Faciliter le développement et 'avancement de lamonauté avec le
jeunes, leur famille et les autres paroissiens(nes)

Organiser des activités pour les jeunes (priemllegction, partage
biblique, célébration, etc.)

Offrir aux jeunes des occasions de s'impliquer dammaroisse
S’associer aveMlission Jeunesse et développer des liens avec les
organismes communautaires pour assurer des seeff@res aux
jeunes

Transmettre les valeurs chrétiennes aux jeunes

Favoriser le soin pastoral aux jeunes et a leundléss

Responsabilités :

* Recruter et former des leaders jeunes et adultesip@astorale
aupres des jeunes

« Participer aux ateliers et formations offerteslpatiocése

« Développer et superviser le budget du programme

+  Etablir une relation collaborative avec les memhies
communauté

Compétence, Attitude
et Savoir:

e Membre actif de la communauté paroissiale

e Connaitre et aimer travailler avec les jeunes

e Contribuer au dévelopement spirituel des jeunes

- Compétences organisationnelle, interpersonnelle et
communicative

« Habileté a écouter, communiquer, motiver, respahsabet
déléguer

« Imagination, créativité et esprit de priere

e Avoir du leadership

« FEtre enthousiaste, dynamique et généreux

Relation/Liaison

e Pasteur

e Parents

e Groupes paroissiaux

« Organismes civils et communautaires

Engagement de Temps

* Nombre .

d'Heures: -- heures par mois
© Terme: Aussi longtemps que la personne est intéressée
e Temps

Important :

Avantages et Défis

e Partager sa foi avec les jeunes

« Rencontrer les jeunes et leurs familles

« Sensibiliser les jeunes a I'action en Eglise

< Inciter les jeunes a apporter leur contributioa zmié
communautaire

* Contribuer a la croissance de leur foi

» Recruter des bénévoles

« Planifier le temps et le budget

Indicateurs de Succes

* Les jeunes avancent dans leur cheminement de foi
« Augmentation de la participation des jeunes etadiedtes dans
les événements et les activités pastorales




e Augmentation des activités jeunesse dans la paroiss
« Augmentation du support donné aux jeunes

Formation : » Participation aux formations organisées par leébsec
« Participation a des ateliers, retraites, conférgnet.




Poste de bénévolé&l

Nom de la Paroisse:

Poste d’employé rémunéré]

Titre :

COORDINATEUR DES SERVANTS DE LA MESSE

Se rapporte a :

Pasteur

Raison d'étre :

Préparer et maintenir les servants de la messe

Responsabilité :

e Former de nouveaux membres
e Maintenir les membres
e Gérer les membres

Compétence, Attitude
et savoir:

e Connaissance et compréhension de la Messe

¢ Compétences organisationnelle, interpersonnelle et
communicative

e Connaitre les attentes des Servants

e Connaitre les attentes du Célébrant

e Aimer travailler avec les servants

Relation / Liaison

. Pasteur
e Serveur et leurs parents

Engagement de Temps

e Nombre

e 2 heures par mois, en plus de la formation

d’Heures:
e Terme: e 2 années renouvelables
* Temps

Important :

Avantage et Défis

e  Satisfaction de servir la communauté
e Montrer un respect pour le ministére de Servant de la Messe
¢ Inciter 'engagement des servants et de leurs familles

Indicateurs de Succes

e Participation et engagement des servants
e Bonne conduite
e Réaction positive du Pasteur et de la congrégation

Formation :

*  Formation
¢ Formation pratique avec le Pasteur ou le liturgiste




Poste de bénévol&]

Nom de la Paroisse:

Poste d’employé rémunéré]

Titre du poste :

(intitulé exact du poste décrit)

COORDONNATEUR PAROISSIAL DE LA PASTORALE
RESPONSABLE

Superviseur :

(la fonction du superviseur
direct ou du supérieur
hiérarchique a qui le titulaire du
poste rend des comptes. Ne pas
indiquer de noms)

Le curé de la paroisse et le Coordonateur diocé&kala Pastoralg
Responsable

Mission principale du poste :

(explique brievement, mais avec
précision, pourquoi le poste exist
La mission, qui tient en une
phrase, doit permettre au lecteur
de saisir immédiatement I'objet
premier du poste dans la paroiss

En coordination avec le curé de la paroisse eblerd@nnateur
diocésain, le Coordonnateur paroissial de la Palstor
Responsable a comme mission de mettre en ceuvoditigye
diocésaine de la Pastorale Responsable dans sageaen vue
de créer un environnement sain et sécuritaire jgsumineurs, les
adultes vulnérables, le personnel rémunéré et lodméainsi que
pour tous les intervenants pastoraux.

Taches et responsabilités :

(ce que le titulaire du poste fait
réellement dans son travail.
Elles sont exprimées

en verbe d’action)

» Comprendre et analyser la politique diocésaineade |
Pastorale Responsable et le processus de filtrage.

» Mettre en ceuvre la Pastorale Responsable dansdsga.:

» Participer a 'identification du niveau de risquesacié aux
activités paroissiales

e Coordonner, avec tous les responsables des astivité
paroissiales, I'implantation de la Pastorale Respble

» Demander a tous les employés, bénévoles et membres
clergé de remplir les formulaires requis par lecpssus de
filtrage

» Assurer le travail administratif relié aux diffétea étapes dy
processus de filtrage

» Constituer les dossiers du filtrage pour tout lsspenel, les
garder en lieu sdr et veiller a la confidentiati®toutes les
informations collectées a cette fin

« Etre en contact régulier avec le Coordonnateurédiain de
la Pastorale Responsable pour tout ce qui conéesne
différentes étapes de filtrage.




Compétences, expériences et
qualifications requises :

(indique I'ensemble des

savoirs, savoir-faire et savoir étre
nécessaires a I'exécution optima
des activités liées au poste)

« Etre membre pleinement initié et en régle de I$gli
catholique

«  Etre une personne de confiance
* Avoir le sens de la discrétion et de I'écoute
e Avoir une certaine expérience du bénévolat

+  Etre capable de communiquer efficacement et clairgn
avec les autres

Posséder de bonnes compétences organisationnelles

D.

Liens et contacts avec :

(indique les interlocuteurs interng
et/ou externes avec qui

s'établissent des contacts régulig
dans I'exercice des taches)

Le curé, tous les intervenants pastoraux, toueteqnnel et le
Coordonnateur diocésain de la Pastorale Responsable

Groupe de participants/groupe | N/A
de bénéficiaires
Lieu de l'activité : La paroisse

Engagement de Temps

Nombre d’heures
travaillées par semaine

Environ 10 heures par maasl début de I'implantation. Elles
peuvent passer ensuite a 4-6 heures

Durée du
mandat/contrat :

Indéterminée

Temps Important durant
I'année :

La phase d'implantation et a chaque recrutement

Avantages et Défis :

Les avantagesont les
bienfaits/bénéfices qu'apporte cg
poste a son titulaire.

Les défissont

les contraintes du poste, ses
astreintes, ses risques, ce qui es
ennuyeux ou pénible a réaliser
(ex. contraintes de temps, de
surcharge de travail pour une
période donnée, caractéristiques
particuliéres liées aux conditions

de travail...)

Impact direct sur la prévention des abus contreniegurs et les
adultes vulnérables dans la paroisse

Création et maintien d’'un environnement sain etigtsire pour
tous au niveau paroissial

Dossier délicat qui peut susciter une certainestasce de la part
des personnes impliquées.




Indicateurs de succes : Absence de plaintes relatives a des abus contre des

. o mineurs ou des adultes vulnérables
(comment sont évalués l'atteinte

des objectifs visés) Augmentation des inscriptions d’enfants, d’adolesse
ou d’'adultes aux activités paroissiales

Orientation et Formation : Une orientation sera assurée par le Coordonnatecéshin de la

. . . Pastorale Responsable
(les sessions d’orientation ou de

formation que le titulaire du post¢ Toutes les formations proposées par I'Archidioais®ontréal
devrait suivre au cours de son
mandat)




Poste de bénévole l

Nom de la Paroisse:

Poste d’employé rémunéré]

Titre du poste : - MARGUILLER
(L'intitulé exact du poste décrit
Superviseur : - Curé

(La fonction du superviseur
direct ou du supérieur
hiérarchique a qui le titulaire du
poste rend des comptes —
n'indiquez pas de homs)

Mission principale du poste :

Un marguillier ou une marguilliere, c’est un paroissien ou une
paroissienne élu comme administrateur d’une corporation civile et

(explique brievement, mais aveaeligieuse qui posséde des biens matériels dans le but de faciliter

précision, pourquoi le poste
existe.
La mission, qui tient en une

phrase, doit permettre au lecteur

de saisir immédiatement I'objet
premier du poste dans la
paroisse)

I’exercice de la religion catholique romaine et d’assurer la santé
financiere de la Fabrique.

Taches et responsabilités :

(ce que le titulaire du poste fait
réellement dans son travail.
Elles sont exprimées

en verbes d’action)

Administrer les biens d’une paroisse

Siéger au conseil de la fabrique

Etablir un rapport financier mensuel
S’assurer que les batiments sont en bon état
Gérer les ressources humaines (embauche...)

Compétences, expériences et
qualifications requises :

(indigue I'ensemble des
savoirs, savoir-faire et
(savoir étre) nécessaires a
I'exécution optimale des
activités liées au poste.)

Etre un paroissien, élu par I'assemblée des paroissiens sur
la proposition de deux paroissiens présents.

Avoir le sens del’Eglise

Avoir des connaissances administratives et un jugement
pratique.

Habiter le territoire de la paroisse

Aucun lien familial avec un employé

Ne pas avoir d’intérét direct ou indirect distinct de celui
des autres paroissiens dans un contrat ou la Fabrique est
partie.

Liens et contacts avec :

(Listez vos interlocuteurs
internes ou externes avec qui

vous avez des contacts réguliers

dans I'exercice de vos taches)

Prétre
Paroissiens
Employé
Contracteur
Marguillier




Groupe de participants /
groupe de bénéficiaires

Lieu de l'activité : - Eglise, presbytére

Engagement de temps

- 3 a6 heures par mois
e Nombre d’Heures uresp !

travaillées par semaine

- 3
¢  Durée du mandat / ans
contrat : La durée du mandat est de trois ans.
Un paroissien peut remplir deux mandats consécutifs
complets.
¢ Temps Important durant
I'année :
Avantages et Défis : - Droit de parole sur les décisions de la paroisse
Les avantagesont les - Interagir avec différente perso.nne du milieu
bienfaits/bénéfices qu'apporte - Ap'pr'endre de nouvelles techniques pour former ses
ce poste a son titulaire. opinions
Les défissont
les contraintes du poste, ses
astreintes,
ses risques, ce qui est ennuyelx
ou pénible
a réaliser (ex : contraintes de
temps, de surcharge de travail
pour une période donnée,
caractéristiques particuliéres
liées aux conditions de
travail...).
Indicateurs de Succes : - Paroisse en santé financiére

(comment pourriez-vous évalugr - Relation constructive

I'atteinte des objectifs visés ?)

Orientation et formation : - Formation requise par le diocése (1 fois par année)

(les sessions d’orientation ou de
formation que le titulaire du
poste devrait suivre au cours de
son mandat)




