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ASSOCIATION OF MUNICIPAL ADMINISTRATORS OF N.B.
ASSOCIATION DES ADMINISTRATEURS MUNICIPAUX DU N.-B.

AMANB - AAMNB

DESCRIPTION DE POSTE

Titre du poste : directrice générale ou directeur général
Reléve du Conseil d’administration

Apercu du poste

Le poste a pour responsabilité principale d’organiser toutes les activités de I’Association
conformément aux statuts, aux politiques et aux procédures de ’AAMNB ainsi que de gérer le
bureau de I’Association. La ou le titulaire aide et appuie les membres du conseil d’administration
dans I'exercice de leurs roles et de leurs responsabilités, leur fournit l'information nécessaire a la
prise de décision, leur offre des orientations et met en ceuvre leurs décisions. Elle ou il représente
I’Association aux divers niveaux de gouvernement et auprés des partenaires.

Fonctions et responsabilite

La directrice générale ou le directeur général a les responsabilités suivantes :

1) mener la recherche nécessaire pour satisfaire aux exigences des projets et des activités de
"AAMNB;

2) demander les renseignements qui lui permettrait de faire des conseils éclairés au conseil
d’administration et aux comités;

3) informer le conseil d’administration et les comités de I'avancement des objectifs, des -
politiques, des programmes et des projets de "AAMNB;

4) cerner les enjeux ou les problémes que I’AAMNB devrait aborder et recommander les
mesures a prendre;

5) promouvoir 'AAMNB par des liaisons continues avec les membres, les représentants du
gouvernement, les établissements d’enseignement et de formation, ainsi que d’autres
associations selon les directives du conseil d’administration;

6) tenir les dossiers de 'AAMNB, y compris les statuts, le répertoire et les bases de données des
membres, etc.;

7) effectuer des taches et des fonctions de bureau générales.

Conférence annuelle et assemblée générale
En consultation directe avec la présidence du comité de planification de la conférence annuelle,
coordonner la conférence annuelle et I'assemblée générale annuelle, ce qui comprend, entre
autres :

= négocier et signer le contrat pour la salle de la conférence et I'assemblée;

= réserver I'équipement audiovisuel et les services d'interprétation simultanée;
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= superviser les questions financiéres ou budgétaires et fournir les rapports des bases de
données;

= organiser le salon professionnel en recrutant des exposants et des commanditaires, et
en sollicitant des dons;

= préparer le banquet de remise des prix et les activités spéciales;

= coordonner la présentation des documents dans les deux langues officielles;

= créer |le site Web de la conférence et afficher I'information au fur et a mesure;

= fournir les formulaires d’inscription a la conférence pour les membres, les non-membres
et les membres a vie;

= diffuser 'information sur les ateliers de perfectionnement professionnel et les
conférenciers.

Réunions

1) Coordonner les réunions du conseil d’administration, les réunions du Comité de formation, la
réunion annuelle du Comité de certification ainsi que les réunions d’autres comités, y compris
dresser et diffuser les avis, ordres du jour et rapports dans les deux langues officielles;

2) Consigner le procés-verbal des réunions et prendre les mesures appropriées émanant de
telles réunions.

Echange d’information
1) De concert avec les administratrices et les administrateurs régionaux,

¢ Encourager et promouvoir I'adhésion a 'AAMNB;

¢ Encourager les membres a participer aux programmes, aux ateliers et aux activités de

I’AAMNB.

2) Gérer et actualiser le site Web et les groupes de discussion (serveur de liste) de 'AAMNB;
coordonner une présence sur les médias sociaux.
3) Entreprendre un projet pour examiner les options afin de faciliter le transfert des
connaissances entre les collectivités.
4) Elaborer un programme pour mettre en évidence I'innovation et I'excellence en
administration dans les communautés du Nouveau-Brunswick.

Certification professionnelle en gestion des gouvernements locaux
1) Administrer le programme;
2) Agir comme registraire, ce qui consiste, entre autres, a:
¢ Diffuser I'information aux membres;
¢ Communiquer avec les demandeurs au sujet de I'état de leur demande;
+ Rédiger les lettres aux maires et aux demandeurs et préparer les certificats.

Affaires financiéres

1) Préparer, de concert avec le trésorier de '’AAMNB, tous les états ou rapports financiers et le
budget annuel;

2) Surveiller le rendement financier de I’Association et recommander les mesures correctives,
au besoin;
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3) Superviser les activités de 'TAAMNB pour s’assurer que |le budget est respecté et n’est pas
dépassé, sous réserve de directives précises du conseil d’administration;

4) Discuter avec le vérificateur et fournir de I'information;

5) Remettre les retenues a la source a I’Agence du revenu du Canada dans les délais prescrits;
5) Procéder a la facturation et a la perception des cotisations et des autres recettes, le cas
échéant;

6) Tenir les documents financiers et obtenir une aide au besoin pour la tenue courante des
livres.

Autres

1) Accomplir d’autres fonctions au besoin et conformément aux directives du conseil
d’administration.

2) Représenter I’AAMNB a divers comités selon ce que détermine le conseil d’administration et
sur invitation du gouvernement provincial ou de tout organisme gouvernemental.

3) Tirer parti des réseaux, ainsi que des capacités de recherche et d’analyse, fournir des conseils
et des meilleures pratiques aux membres par rapport aux principaux dossiers ayant trait a la
gouvernance locale et aux nouvelles tendances.

Qualifications

= Grade d’'études postsecondaires en administration des affaires ou I'équivalent en

formation et en expérience de travail.

Comprendre un organisme a but non lucratif dirigé par un conseil d’administration et

des membres de comité bénévoles.

= Connaissances informatiques et ingéniosité : connaissance des logiciels de réunion
virtuelle et des logiciels de sondage.

= Expérience de la mise en ceuvre et de I'actualisation de bases de données.

Familiarité avec le gouvernement local au Nouveau-Brunswick.

Excellentes compétences verbales, écrites et de communication dans les deux langues

officielles.

Compeétences comportementales

=  Travail d’équipe et collaboration.

* |nitiative et orientation vers les résultats.

Excellent sens de I'organisation et excellentes techniques de gestion du temps.
* Communication interactive efficace.

= Partenariat, établissement de relations et de réseaux.

Competences technigues

= Aptitude a utiliser la technologie, les logiciels et les applications de Microsoft Office.
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= Gestion financiére — administration, gestion, planification, budgétisation, comptabilité
et production de rapports.

= Sens de la planification et de 'organisation.

= Techniques de communication écrite — rédaction de rapports efficaces, y compris de
procés-verbaux, de correspondance et de rapports.

= Gestion des dossiers et de l'information.

Approuvée par le Conseil ( .
d’administration -

Président Steven Hart

Date d’approbation Le 20 novembre 2020.




