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Politique d’embauche et de mobilité interne

Avant-propos

Dans une perspective de dynamisme et de progression, toute organisation doit se doter
d’'un cadre structuré pour encadrer 'embauche de son personnel. Le Centre de la petite
enfance L’Echo Magique, qui emploie plus de trente-cinq (35) personnes & des postes
permanents, mise sur des pratiques de recrutement rigoureuses afin de répondre aux
besoins organisationnels. Que ce soit a titre d’éducatrice, de responsable a
'alimentation ou de membre de I'équipe de gestion, chaque employée doit faire preuve
d’aptitudes professionnelles conformes aux attentes du CPE.

Objectifs de la politique

Assurer un processus de sélection transparent, équitable et cohérent pour toutes les
personnes souhaitant intégrer I'équipe du CPE ou y progresser professionnellement;

Définir clairement les exigences et les attentes pour chacun des corps d’emploi.
Champs d’application

Cette politique s’applique a toute situation de vacance de poste permanent au sein du
CPE, a Tlexception de celui de la direction générale, dont I'embauche reléve
exclusivement du conseil d’administration.

Responsabilité

La directrice générale est responsable de I'ensemble du processus de sélection et
d’embauche. Lorsqu’un poste devient vacant, elle doit :

Informer 'ensemble du personnel;

Mettre en place des mesures temporaires afin d’assurer le maintien des opérations
jusqu’a la nomination officielle d’une titulaire.

Affichage des poste et mobilité interne

Le CPE L’Echo Magique favorise le développement professionnel interne et s’engage a
offrir des opportunités équitables a son personnel.

Tout poste permanent vacant est affiché a I'interne pour une période déterminée (5 a 15
jours ouvrables selon la nature du poste), comme précisé dans la grille de référence.
L’affichage est diffusé par courriel et peut étre simultané a l'externe, mais jamais
postérieur, afin de privilégier les candidatures internes.



Processus de mobilité interne
Les employées en poste peuvent soumettre leur candidature a tout affichage. Le
processus tient compte des éléments suivants :

Ancienneté;

Formation;

Compétences professionnelles;
Rendement antérieur.

Les candidatures doivent étre transmises par écrit, accompagnées d’'un CV ou d’une
lettre d’intérét. En cas de candidatures équivalentes, I'ancienneté peut constituer un
critére de sélection.

Suivi et adaptation
Tout changement de poste par mobilité interne s’accompagne d’un suivi personnalisé.
Une période d’essai ou d’adaptation peut étre prévue selon les modalités internes.

Communication des résultats

Les résultats du processus sont communiqués a toutes les personnes ayant manifesté
leur intérét, dans une optique de transparence et de reconnaissance de I'engagement
du personnel.

Confidentialité
Toutes les informations recueillies dans le cadre du processus de sélection, incluant les
entrevues et les références, sont traitées de maniére strictement confidentielle.

POSTE PERMANENT OU A CONTRAT
PERSONNEL DE GESTION

FONCTION QUALIFICATION EXIGENCES AFFICHAGE
SIMULTANE
JOURS OUVRABLES
Interne Externe
Directrice générale MFA Absence d’empéchement 15jours | 15 jours
Déterminées par le conseil d’administration
Directrice adjointe MFA Absence d’empéchement 15jours | 15 jours
Déterminées par la directrice générale et le
conseil d’administration
Adjointe administrative MFA Absence d’empéchement 15jours | 15 jours

Expérience de cinq (5) ans
Connaissance du Gestionnaire : un atout
Connaissance des CPE : un atout

Agente-conseil au
soutien pédagogique et
technique

MFA

Absence d’empéchement

Expérience de trois (3) ans ou;

Expérience de sept (7) ans a titre
d’éducatrice

15 jours | 15 jours




POSTE PERMANENT OU A CONTRAT
PERSONNEL DE SOUTIEN ADMINISTRATIF

FONCTION QUALIFICATION EXIGENCES AFFICHAGE
SIMULTANE
JOURS OUVRABLES
Interne Externe
Commis-comptable ou MFA Absence d’empéchement 15jours | 15 jours
secrétaire-comptable Connaissance du Gestionnaire : un atout
Secrétaire- MFA Absence d’empéchement 15jours | 15 jours
réceptionniste

POSTE PERMANENT OU A CONTRAT
PERSONNEL DE GARDE EDUCATIVE

FONCTION QUALIFICATION EXIGENCES AFFICHAGE
JOURS OUVRABLES
Interne Externe
Educatrice qualifiée MFA Premiers soins 5 jours 5 jours

Absence d’empéchement
Expérience d’un (1) an minimum

Educatrice non qualifiée Aucune Premiers soins 5 jours 5 jours
Absence d’empéchement
Expérience de trois (3) ans minimum

POSTE PERMANENT OU A CONTRAT

PERSONNEL DE SERVICES
FONCTION QUALIFICATION EXIGENCES AFFICHAGE
JOURS OUVRABLES
Interne Externe
Responsable a MFA Absence d’empéchement 5 jours 5 jours
l'alimentation et/ou Expérience de deux (2) ans minimum
cuisiniére
Préposée Aucune Absence d’empéchement 5 jours 5 jours
Aucune expérience
Aide éducatrice Aucune Premiers soins 5 jours 5 jours
Absence d’empéchement
Aucune expérience
ADMINISTRATION DE LA POLITIQUE :
Responsable de I'adoption de la politique : Conseil d’administration
Responsable de recommander des modifications : Direction générale
Responsable de I'application : Direction générale
Date d’acception de la politique : 16 mars 2011
Date d’entrée en vigueur de la politique : 17 mars 2011
Fréquence de la mise a jour : Selon le besoin

Date de la derniére mise a jour : juillet 2025




