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uOttawa

*ENGLISH DESCRIPTION FOLLOWS*
Coordonnatrice ou coordonnateur de projet,

Bureau du développement - JR1732

Site web: https://uottawa.wd3.myworkdayjobs.com/fr-CA/uOttawa External Career Site/details/Project-
Coordinator--Development JR7132-1?g=JR7132

Date de cloture :
16 février, 2024

Note: Les candidatures seront acceptées jusqu'a 23h59 le jour avant la date de fin de publication de cet
affichage d'emploi

Echelle salariale :
$60,700.00 - $76,672.00

Soutenir I'équipe de la haute direction des Relations extérieures dans ses efforts en vue de
recueillir des dons principaux (1 million de dollars ou plus) en coordonnant la logistique et les
suivis liés a la sollicitation et a la fidélisation des grandes donatrices et grands donateurs de
I'Université, ce qui contribuera a la progression des initiatives philanthropiques mises en place
pour aider I'Université a atteindre ses objectifs stratégiques.

Collaborer étroitement avec le Cabinet du recteur en ce qui concerne la logistique des visites
des principales donatrices et principaux donateurs et la logistique d'un grand éventail
d’activités de financement et de relations avec la communauté diplémée en vue de maximiser
les retombées sur I'ensemble des dossiers et activités stratégiques de développement. Avec
les décanats et les leaders universitaires, assurer la coordination des efforts de sollicitation
des dons principaux et de fidélisation de la communauté donatrice.

Planifier, gérer et coordonner les projets de philanthropie dans le but de répondre aux
exigences et aux attentes de la communauté donatrice en veillant au bon déroulement du
processus de don, tant sur les plans logistique, administratif et collaboratif, tout en maintenant
de solides relations avec I'ensemble des partenaires et en offrant une expérience positive aux
donateurs et donatrices.

Travailler en étroite collaboration avec la direction exécutive de I'engagement stratégique, la
direction exécutive de la philanthropie stratégique et d’autres membres de I'équipe de direction
du développement, tout particulierement a la mise en ceuvre de la stratégie pour les bénévoles
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et les donatrices et donateurs d'envergure et a la production de rapports d’étape sur les dons
principaux et les donatrices et donateurs potentiels.

Raison d'étre du poste:

Soutenir I'équipe de la haute direction des Relations extérieures dans ses efforts en vue de
recueillir des dons principaux (1 million de dollars ou plus) en coordonnant la logistique et les
suivis liés a la sollicitation et a la fidélisation des grandes donatrices et grands donateurs de
I'Université, ce qui contribuera a la progression des initiatives philanthropiques mises en place
pour aider I'Université a atteindre ses objectifs stratégiques.

Planifier, gérer et coordonner les projets de philanthropie dans le but de répondre aux
exigences et aux attentes de la communauté donatrice en veillant au bon déroulement du
processus de don, tant sur les plans logistique, administratif et collaboratif, tout en maintenant
de solides relations avec I'ensemble des partenaires et en offrant une expérience positive aux
donateurs et donatrices.

Dans ce role, vos responsabilités seront les suivantes:

e Pour le compte des directrices exécutives et directeurs exécutifs, assurer la logistique
des activités touchant les dons principaux, ce qui comprend la production des
calendriers d'événements, la préparation de documents de présentation et justificatifs,
la rédaction de correspondance, les communications avec les partenaires, I'exécution
d’'un suivi en temps opportun pour assurer I'organisation, la mise a I'horaire et la tenue
des événements et des activités.

e Appuyer les directrices exécutives et directeurs exécutifs en produisant des rapports
d’étape détaillés décrivant 'avancement des activités de financement. Rassembler
I'information nécessaire a la préparation des présentations et compiler les résultats des
campagnes de financement provenant de diverses sources (base de données Raiser’s
Edge utilisée par I'équipe du développement) pour la haute direction. Vérifier les
rapports sur les dons se rapportant aux activités de la campagne de I'Université
d’'Ottawa.

e Voir a la logistique des activités concernant les dons majeurs et/ou les dons principaux
en vérifiant I'information relative aux dons, en gérant la documentation et en tenant a
jour la base de données de I'équipe du développement; communiquer avec les
principaux partenaires.

e Gérer les archives des dossiers physiques et électroniques confidentiels des activités et
projets philanthropiques.

e Assurer le lien avec les bénévoles et les donateurs et donatrices de prestige, tant a
I'intérieur qu’a I'extérieur de I'Université, pour maintenir une communication efficace
avec les partenaires; tenir a jour la liste des membres du Cabinet de campagne.



e Rédiger et réviser la correspondance, les lettres et les notes se rapportant aux
campagnes de financement dans les deux langues officielles.

Ce que vous apportez:

e Diplome d’études de premier cycle, de préférence en administration, en affaires, en arts
ou une combinaison équivalente d'expérience et d’études.

e Trois années d’'expérience en collecte de fonds dans le secteur des organismes sans
but lucratif ou une expérience connexe.

e Expérience éprouvée de I'administration et de la gestion de projets.

e Grand sens de la planification et de la gestion du temps.

e Aptitudes supérieures pour la communication orale et écrite (francais et anglais).

e Capacité manifeste a synthétiser de I'information provenant de diverses sources et a
produire des rapports.

e Capacité a traiter avec le grand public, les cadres supérieurs et une clientéle
prestigieuse.

e Discernement, grande capacité d’écoute, aptitude pour la résolution de problemes,
capacité a établir des priorités et sens de I'organisation.

e Connaissance des bases de données, tableurs et logiciels de traitement de texte, du
systeme d’exploitation Windows, du courrier électronique et d’Internet, et capacité a
analyser et a gérer I'information a I'aide d’un systéme automatisé (idéalement une base
de données de financement comme Raiser’s Edge).

e Capacité manifeste a prendre des initiatives et a travailler en collaboration avec des
bénévoles.

e Connaissance du milieu postsecondaire ou expérience de travail dans un tel
environnement.
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Project Coordinator, Development - JR1732

Website: https://uottawa.wd3.myworkdayjobs.com/en-US/uOttawa External Career Site/details/Project-
Coordinator--Development JR7132-1

Closing Date:
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February 16, 2024

Note: Applications will be accepted until 11:59 PM on the day prior to the Posting End Date above

Salary Range:
$60,700.00 - $76,672.00

Position purpose:

Supports the senior management team of External Relations in fundraising for principal gifts
($1 million or more) by coordinating logistics and follow-ups in the solicitation and
stewardship of the University’s top donors, thereby advancing philanthropic initiatives in
support of the University’s strategic objectives

The incumbent plans, manages and coordinates philanthropic projects with the objective to
meet the needs and expectations of donors by ensuring that all logistical, administrative, and
collaborative aspects of the donor giving process are successfully delivered while maintaining
strong relationships with all stakeholders involved and providing a positive experience for the
donors.

In this role, your responsibilities will include:

e Coordinates logistics related to principal fundraising activities for Executive Directors,
including scheduling event timelines, preparing background and support documents,
drafting correspondences, contacting stakeholders, executing follow-up actions within a
timely fashion to ensure that events and activities can be planned, scheduled and held.

e Develop detailed progress reports outlining the status of its fundraising activities.
Researches necessary material for the preparation of presentations and compiles
fundraising results from various sources for senior management (i.e. Advancement
database Raiser’s Edge, internal reports).

e Coordinates logistics of major gifts and/or principal gifts activities by verifying
information on gifts, coordinating documentation and maintaining the Advancement
database and contacts of key stakeholders.

e Manages the archives of confidential physical and electronic files of philanthropic
activities and projects.

e Liaise with high- level donors and volunteers, both within and outside the university to
maintain efficient communication with stakeholder.

e Drafts and proofreads fundraising correspondence, letters and memos in both official
languages.



What you will Bring

e Undergraduate degree, preferably in administration, business, arts, or an equivalent
combination of education and experience.

e Three years of fundraising, non-for-profit sector or related experience.

e Proven experience in administration and project management

e Exceptional planning and time management skills

e Superior written and communication skills in English and French

e Proven ability to synthesize information from various sources and create reports

e Ability to deal with the public, senior officials and high-profile clients

e Sound judgement, with excellent listening, problem solving, priority setting, and
organizational skills

e Knowledge of database, spreadsheet and word processing software, Windows
operating system, e-mail, and Internet, with the ability to analyze and manage data via a
computerized system (preferably a fundraising database such as Raiser’s Edge).

e Ability to demonstrate a high level of professionalism and able to exercise professional
discretion

e Experience or knowledge of post-secondary environnent
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