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DESCRIPTION DE POSTE
IDENTIFICATION DU POSTE :
Position : 	Superviseur des opérations et des événements en loisirs
Département :	Services récréatifs et loisirs
Sous la responsabilité hiérarchique de:	Directrice des services récréatifs et loisirs
Classe salariale :	TBD
Nature du poste :	Plein Temps (37.5 heures)
Horaire : 	Heures variables; soirées, fins de semaines et événements spéciaux selon les besoins opérationnels
Supervision :	Employés des loisirs et récréations à temps partiels et occasionnels durant les quarts assignés.
Détenteur de clé : 	Oui
Numéro de la position (des positions) :	
Réf : JD-032	Création : 23/12/2025 	Mise à jour : 23/12/2025

APERÇU DU POSTE – FONCTION DE BASE ET RESPONSABILITÉ :
Le ou la Superviseur(e) des opérations et des événements en loisirs assure une supervision opérationnelle sur place durant les soirées, les fins de semaine et les événements spéciaux. Agissant comme personne désignée responsable des clés, ce poste veille au bon fonctionnement sécuritaire, efficace et axé sur le service à la clientèle des installations récréatives municipales, incluant l’aréna, les espaces communautaires, les parcs et les sites d’événements.
Ce rôle exige une solide aptitude pratique en opérations et en mécanique. Le ou la superviseur(e) doit être en mesure d’identifier, d’évaluer et de résoudre de façon autonome les problèmes courants liés aux installations, à l’aréna et à l’équipement, d’effectuer des réparations et ajustements mineurs, et de déterminer quand il est nécessaire d’escalader la situation vers des entrepreneurs ou du personnel à temps plein.
Le poste agit comme principal représentant de la municipalité en dehors des heures normales de bureau, veillant au respect des politiques municipales et au fonctionnement sécuritaire et efficace des installations.

TÂCHES ET RESPONSABILITÉS :
Responsabilités liées aux opérations des installations et au rôle de détenteur de clé 
· Agir comme superviseur sur place et détenteur de clé désigné durant les quarts assignés
· Ouvrir et fermer les installations récréatives, incluant les systèmes d’alarme, l’éclairage et la sécurisation des bâtiments
· Effectuer des inspections routinières des installations afin d’assurer la sécurité, la propreté et l’état de préparation opérationnelle
· Surveiller les systèmes du bâtiment et répondre aux problèmes mécaniques ou opérationnels, ou les signaler
· Tenir des registres de quart exacts et communiquer les enjeux au personnel à temps plein ou à la direction







Responsabilités en mécanique, métiers et entretien des installations
· Effectuer des réparations mineures et des ajustements liés aux opérations de l’aréna, des installations et des événements, notamment : 
· Portes, quincaillerie, bandes, vitres, bancs, accessoires et mobilier
· Problèmes de plomberie de base (ex. drains bloqués, petites fuites, fermetures d’eau)
· Dépannage électrique mineur (ex. éclairage, disjoncteurs — travaux non certifiés seulement)
· Ajustements d’équipement et tâches d’entretien préventif
· Effectuer des vérifications opérationnelles et de sécurité routinière des systèmes mécaniques et de l’équipement 
· Utiliser de façon sécuritaire les outils manuels, les outils électriques et l’équipement d’entretien de base 
· Identifier les défaillances mécaniques ou dangers et prendre des mesures correctives immédiates lorsque possible 
· Documenter avec précision les problèmes d’entretien et coordonner les réparations de suivi 
· Soutenir les entrepreneurs et les corps de métier lorsqu’ils sont sur place durant les quarts assignés

Opérations de l’aréna et de la glace
· Opérer la surfaceuse (Zamboni) au besoin, incluant offrir une couverture lors d’absences de personnel ou selon les besoins opérationnels 
· Aider à l’entretien de la surfaceuse, incluant les vérifications quotidiennes, le dépannage de base et le signalement des problèmes mécaniques 
· Assister aux tâches d’entretien de la glace, incluant l’arrosage et les réparations de base 
· Surveiller l’état de la glace pendant les locations, parties, tournois et séances de patinage public 
· Assister aux ajustements d’équipement de l’aréna et aux réparations mineures selon le niveau de formation 
· Signaler au personnel certifié toute préoccupation liée à la réfrigération, aux systèmes mécaniques ou à la qualité de la glace.

Supervision des événements et des locations
· Servir de principal représentant municipal sur place pour les locations, ligues, tournois et événements communautaires durant les quarts de soir et fins de semaine 
· Accueillir les groupes utilisateurs, vérifier les permis, confirmer les horaires et s’assurer de la configuration adéquate des installations 
· Coordonner avec le personnel des installations, les barmans, les bénévoles et les organisateurs d’événements 
· S’assurer du respect des règles des installations, des normes de sécurité et des politiques de gestion de l’alcool.










Service à la clientèle et accueil
· Offrir un service à la clientèle de haute qualité et agir comme représentant professionnel de la municipalité 
· Répondre aux demandes, préoccupations et plaintes des clients de façon calme et orientée vers les solutions 
· Soutenir la résolution de conflits et aider le personnel avec l’application des règlements

Réception, réservations et paiements
· Ouvrir et tenir le comptoir de réception au besoin
· Traiter les réservations, locations et transactions au point de vente de façon électronique
· Encaisser les paiements, émettre des reçus et équilibrer les transactions en espèces et électroniques
· Assister à la préparation des documents de location et à la tenue des dossiers

Supervision du personnel et soutien administratif
· Superviser sur place le personnel à temps partiel et occasionnel durant les quarts assignés 
· Attribuer les tâches, surveiller le rendement et assurer le respect des procédures 
· Soutenir la formation, l’intégration et le mentorat du personnel 
· Assister à la planification des horaires, aux remplacements de quarts et aux rappels de personnel 
· Vérifier et soumettre les feuilles de temps et registres de présence au directeur toutes les deux semaines

Santé, sécurité et gestion des risques
· Assurer le respect des politiques municipales, du SIMDUT et des règlements en santé et sécurité
· Répondre aux incidents, accidents et urgences et compléter les rapports requis
· Administrer les premiers soins de base lorsque requis et selon le niveau de certification

Parcs, installations extérieures et autres tâches
· Effectuer des vérifications sur les sites des parcs et installations extérieures lors d’événements ou d’activités programmées
· Aider à la mise en place, au démontage et à la supervision des événements et locations extérieures
· Soutenir les opérations saisonnières, les événements spéciaux et les initiatives du service
· Exécuter toute autre tâche connexe assignée

Outils et équipement utilisés
· Surfaceuse (Zamboni) et équipement associé à l’entretien de la glace
· Outils manuels et outils électriques de base
· Équipement de nettoyage et d’entretien ménager
· Systèmes et contrôles mécaniques des installations (éclairage, portes, alarmes, interfaces CVC)
· Systèmes de point de vente, logiciels de réservation et équipements de traitement des paiements
· Radios bidirectionnelles, téléphones, tablettes et ordinateurs
· Équipement de montage d’événements (tables, chaises, barrières, affiches)





EXIGENCES :
Qualifications essentielles :
· Bilinguisme obligatoire (anglais/français)
· Minimum de 2 à 3 ans d’expérience en opérations récréatives, gestion d’aréna, entretien d’installations, travaux liés aux métiers spécialisés ou dans des environnements d’accueil/hôtellerie
· Aptitude mécanique démontrée ou expérience liée aux métiers, incluant les réparations mineures et le dépannage
· Capacité à évaluer, réparer ou ajuster de façon autonome les problèmes liés aux installations et à l’équipement, selon la formation reçue
· Expérience dans l’utilisation sécuritaire d’outils manuels et d’équipement d’entretien de base
· Capacité à opérer une surfaceuse (Zamboni) ou volonté de recevoir la formation
· Expérience en supervision de personnel durant des quarts opérationnels ou liés à des événements
· Capacité à traiter des paiements, gérer la caisse et accomplir des tâches administratives de base avec exactitude
· Excellentes compétences en communication, résolution de problèmes et gestion de conflits
· Capacité à travailler de manière autonome et à prendre des décisions éclairées en dehors des heures normales
· Capacité physique à accomplir les tâches opérationnelles, incluant rester debout de longues périodes et soulever plus de 50 lb
· Disponibilité pour travailler en soirée, fins de semaine et lors d’événements spéciaux, selon un horaire flexible

Qualifications constituant un atout
· Études postsecondaires en loisirs, gestion d’installations, métiers spécialisés ou domaine connexe
· Expérience antérieure dans un environnement municipal de loisirs ou d’aréna
· Expérience dans un rôle lié aux métiers spécialisés, à l’entretien ou à la mécanique
· Certification en premiers soins et RCR, SIMDUT, ou formation en santé et sécurité
· Connaissance des systèmes mécaniques et de l’équipement d’aréna

•	Le salaire pour ce poste est de 76 988,56 $ à 89 703,45 $ par année (échelle salariale 2026)






JOB DESCRIPTION
POSITION IDENTIFICATION :
Position : 	Recreation Operations & Events Supervisor
Departement :	Parks & Recreation Services
Reports to:	Director of Parks & Recreation
Position Type :	Full Time (37.5 hours)
Schedule : 	Variable Hours, evenings, weekends, and special events based on operational needs
Supervision :	Part-time and casual recreation and facility staff during assigned shifts
Key Holder : 	Yes
Position Number :	
Ref : JD-029 	Created : 23/12/2025 	Updated: 23/12/2025

POSITION SUMMARY:
The Recreation Operations & Events Supervisor provides on-site operational leadership during evenings, weekends, and special events. Acting as the designated key holder, this position is responsible for the safe, efficient, and customer-focused operation of municipal recreation facilities, including the arena, community spaces, parks, and event sites. 

This role requires strong hands-on operational and mechanical aptitude. The Supervisor is expected to independently identify, assess, and respond to common facility, arena, and equipment issues, perform minor repairs and adjustments, and determine when escalation to contractors or full-time staff is required. The position serves as the primary municipal representative outside of regular business hours, ensuring municipal policies are followed, and facilities operate safely and efficiently.

DUTIES AND RESPONSIBILITIES:
Facility Operations & Key Holder Responsibilities 
· Act as the on-site Supervisor and designated key holder during assigned shifts 
· Open and close recreation facilities, including alarm systems, lighting, and securing buildings 
· Conduct routine facility inspections to ensure safety, cleanliness, and operational readiness 
· Monitor building systems and respond to or report mechanical and operational issues 
· Maintain accurate shift logs and communicate issues to full-time staff or management 










Mechanical, Trades & Facility Maintenance Responsibilities 
· Perform minor repairs and adjustments related to arena, facility, and event operations, including: 
· Doors, hardware, boards, glass, benches, fixtures, and furnishings 
· Basic plumbing issues (e.g. clogged drains, minor leaks, shut offs) 
· Minor electrical troubleshooting (e.g. lighting, breakers, non-certified work only) 
· Equipment adjustments and preventative maintenance tasks 
· Conduct routine operational and safety checks of mechanical systems and equipment 
· Safely use hand tools, power tools, and basic maintenance equipment 
· Identify mechanical failures or safety hazards and take immediate corrective action when possible 
· Accurately document maintenance issues and coordinate follow-up repairs 
· Support contractors and trades when on site during assigned shifts 

Arena & Ice Operations 
· Operate the ice resurfacer (Zamboni) as required, including providing coverage in the event of staff absences or operational needs.  
· Help maintain the ice resurfacer (Zamboni), including daily operational checks, basic troubleshooting, and reporting of mechanical issues 
· Assist with ice maintenance tasks, including flooding, and basic ice repairs 
· Monitor ice conditions during rentals, games, tournaments, and public skating sessions 
· Assist with arena equipment adjustments and minor repairs within training scope 
· Report refrigeration, mechanical, or ice quality concerns to certified staff as required 

Event & Rental Oversight 
· Serve as the primary municipal on-site contact for rentals, leagues, tournaments, and community events during assigned evening and weekend shifts. 
· Greet user groups, verify permits, confirm schedules, and ensure appropriate facility setup 
· Coordinate with facility staff, bartenders, volunteers, and event organizers 
· Ensure compliance with facility rules, safety regulations, and alcohol management policies 

Customer Service & Hospitality 
· Provide high-quality customer service and act as a professional municipal representative 
· Respond to client inquiries, concerns, and complaints in a calm and solution-oriented manner 
· Support conflict resolution and assist staff with rule enforcement 

Reception, Reservations & Payments 
· Open and staff reception office as required 
· Process bookings, reservations and point-of-sale transactions electronically 
· Accept payments, issue receipts, and balance cash and electronic transactions 
· Assist with rental documentation and record keeping 






Staff Supervision & Administrative Support 
· Provide on-site supervision of part-time and casual staff during assigned shifts 
· Assign tasks, monitor performance, and ensure adherence to procedures 
· Support staff training, onboarding, and mentoring 
· Assist with staff scheduling, shift coverage adjustments, and call-ins 
· Review and submit staff timecards and attendance records to Director by-weekly 

Health, Safety & Risk Management 
· Ensure compliance with municipal policies, WHMIS, and health and safety regulations 
· Respond to incidents, accidents, or emergencies and complete required reports 
· Administer basic first aid when required and within certification scope 

Parks, Outdoor Facilities & Other Duties 
· Conduct site checks at parks and outdoor recreation facilities during events or programmed activities 
· Assist with setup, takedown, and supervision of outdoor rentals and events 
· Support seasonal operations, special events, and departmental initiatives 
· Perform other related duties as assigned 

Tools & Equipment Used 
· Ice resurfacer (Zamboni) and associated ice maintenance equipment 
· Hand tools and basic power tools 
· Cleaning and janitorial equipment 
· Facility mechanical systems and controls (lighting, doors, alarms, HVAC interfaces) 
· Point-of-sale systems, booking software, and cash handling equipment 
· Two-way radios, phones, tablets, and computers 
· Event setup equipment (tables, chairs, barricades, signage) 



















QUALIFICATIONS:
Essential Qualifications:
· Bilingualism Mandatory (English/French) 
· Minimum 2–3 years of experience in recreation operations, arena facilities, maintenance, trades-related work, or hospitality environments 
· Demonstrated mechanical aptitude or trades-related experience, including minor repairs and troubleshooting 
· Ability to independently assess, repair, or adjust facility and equipment issues within training scope 
· Experience safely using hand tools and basic maintenance equipment 
· Ability to operate an ice resurfacer (Zamboni) or willingness to be trained 
· Experience supervising staff during operational or event-based shifts 
· Ability to process payments, handle cash, and complete basic administrative tasks accurately 
· Strong communication, problem-solving, and conflict-resolution skills 
· Ability to work independently and make sound decisions during after-hours operations 
· Physical ability to perform operational duties, including standing for extended periods and lifting over 50 lbs 
· Availability to work evenings, weekends, and special events on a flexible schedule 

Asset Qualifications
· Post-secondary education in Recreation, Facility Management, Trades, or a related field 
· Previous experience in a municipal recreation or arena environment 
· Experience in a skilled trades, maintenance, or mechanical role 
· Certification in First Aid & CPR, WHMIS, or Health & Safety training 
· Familiarity with arena mechanical systems and equipment 
· Refrigeration Operator certification or willingness to pursue training 

The salary for this position is $ 76 988,56 to $ 89 703,45 per year (2026)

APPROVED BY HUMAN RESOURCES	ACCEPTED BY EMPLOYEE:
APPROUVÉ PAR LES RESSOURCES HUMAINES:	ACCEPTÉ PAR L’EMPLOYÉ:
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