CSSE SCEE

Canadian Society for the Study of Education
Société canadienne pour I'étude de I'éducation

Call for Applications | Appel a candidatures

Administrative & Financial Services Manager |
Gestionnaire des services administratifs et financiers

Le frangais suit.

The Canadian Society for the Study of Education (CSSE) invites applications for an
Administrative & Financial Services Manager that is responsible for providing
administrative support to a variety of educational research associations, with a
preferred starting date of October 1, 2026, or earlier.

The ideal candidate will have a proven record of administrative and financial service,
with the capacity to contribute as part of an interdisciplinary, pan-Canadian team of
faculty, graduate students, and staff. The Administrative & Financial Services Manager
reports to the Board of Directors, works closely with the Executive Director, and is a
front-facing service provider to CSSE’s community.

This is a permanent, full-time position. Work must be completed primarily in the Ottawa
office. The position is slated to earn $51,000 per annum.

Applications will be received until end of day, Friday, September 11, 2026. Applications
should include the following documents in one merged PDF, emailed to Dr. Cameron
Smith, Executive Director, at execdir-dirgen@csse-scee.ca:

e Acover letter (maximum 2 pages)

e Arésumé or curriculum vitae

e Name, email address, and phone number for 3 references



https://csse-scee.ca/
mailto:execdir-dirgen@csse-scee.ca

CSSE is committed to the principles of anti-racism, decolonization, and equity, and is a
signatory of the Charter on Equity, Diversity, Inclusion, and Decolonization in the Social
Sciences and Humanities.

If you have questions or would like to have a confidential discussion about the role,
please contact Cameron Smith, Executive Director, at execdir-dirgen@csse-scee.ca.

Qualifications

The ideal candidate will possess the following:

A bachelor’s degree, equivalent, and/or other relevant certification

Excellent oral and written communication skills in a variety of mediums

High level attention to detail and ability to work with accuracy

Exceptional organizational and problem-solving skills

Proven capacity to maintain an administrative office and perform all general

functions

e Strong time management skills and the ability to set priorities

e Strong collaborative capabilities

e Ability to work independently with limited supervision, demonstrating initiative
and researching solutions

e Robust technological skills, including the Microsoft Office suite, database
management, and web content

e Conflict resolution skills, good judgment, and tact

The following will be considered assets:
e Experience working in a not-for-profit, charity, or other small organization
e Knowledge of CSSE’s structure and mission, including diverse perspectives on
education and research
e French/English bilingualism would be considered a significant asset.

Key Responsibilities

Reporting to the Board of Directors, the Administrative & Financial Services Manager is
responsible for overseeing all of CSSE’s administrative and financial services — balanced
with emergent needs as per the Board of Directors. The Administrative & Financial
Services Manager is the most front-facing position, and therefore liaises frequently with
members, with CSSE sub-associations, external scholarly associations, and third parties.
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Membership: Maintain data within the membership databases; respond to various
membership requests/problems; input the membership on the computer; process credit
card payments; prepare bank deposits; generate receipts; note donations; send out
renewal notices and reminders; balance membership numbers with membership
income figures for audit purposes.

Conference: Verify membership of presenters, election candidates, and other partners;
receive and organize student travel grant requests; process registration; maintain lists of
delegates for events; reconcile registration with revenue.

Finances: Enter the debit and credit transactions for revenue and expenses, as required,
for CSSE and the organizations that are provided with Secretariat services; generate
reports and provide updates on current financial status.

Administration: Assist with the preservation of the history of the organizations in both
paper and electronic formats; organize and maintain filing system for all records, both
paper and electronic; return emails, phone calls, and other correspondence.

From time to time, the Administrative & Financial Services Manager also completes
other duties as required by the Board of Directors and Executive Director.

About CSSE and the Annual Conference

The Canadian Society for the Study of Education is the largest organization of
professors, students, researchers, and practitioners in education in Canada. CSSE is the
major national voice for those who prepare teachers and educational leaders, and apply
research in the schools, classrooms and institutions of Canada, and creates and
facilitates the dissemination of educational knowledge, and provides professional
learning opportunities for researchers and practitioners in education. Founded in 1972,
the bilingual CSSE is an umbrella organization consisting of several national constituent
associations.

CSSE’s annual conference, now in its 54" year, represents the largest gathering of
educational researchers in Canada. The conference regularly attracts more than 1,000
attendees, including faculty members, graduate students, independent researchers, K-
12 and post-secondary educators, and community members. Average attendance at
CSSE’s five most recent conferences has exceeded 1,200 registered delegates.

In addition to the annual conference, CSSE also publishes the Canadian Journal of
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https://journals.sfu.ca/cje/index.php/cje-rce/index

Education (CJE). The CJE prioritizes research and scholarly writing that is of relevance to
the Canadian education community. The journal is read by scholars worldwide and aims
to represent the valuable contributions that Canadian scholars in education continue to
make to the field.

CSSE also leads the Educational Research Secretariat, which provides governance and
administrative services to other scholarly associations, including the Canadian Society
for the Study of Higher Education (CSSHE), the Canadian Association for the Study of
Adult Education (CASAE), the Canadian Network for Innovation in Education (CNIE), and
Open/Technology in Education, Society, and Scholarship Association (OTESSA).

Once again, if you have questions or would like to have a confidential discussion about
the role, please contact Cameron Smith, Executive Director, at execdir-dirgen@csse-
scee.ca. We look forward to receiving your application by Friday, September 11.
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CSSE SCEE

GCanadian Society for the Study of Education
Société canadienne pour I'étude de I'éducation

Appel a candidatures | Call for Applications

Gestionnaire des services administratifs et financiers |
Administrative & Financial Services Manager

La Société canadienne pour I'étude de I'éducation (SCEE) lance un appel a candidatures
pour un poste de gestionnaire des services administratifs et financiers chargé d’apporter
un soutien administratif a diverses associations de recherche en éducation, avec une
date de prise de fonction souhaitée au ler octobre 2026, voire plus tot.

Le candidat ou la candidate idéal justifiera d’une expérience avérée dans le domaine des
services administratifs et financiers, et sera capable de s’intégrer au sein d’une équipe
interdisciplinaire pancanadienne composée d’enseignants-chercheurs, d’étudiants de
cycle supérieur et de membres du personnel. Le ou la gestionnaire des services
administratifs et financiers rend compte au conseil d’administration, travaille en étroite
collaboration avec le directeur exécutif et assure la relation directe avec la communauté
de la SCEE.

Il s’agit d’un poste permanent a temps plein. Le travail doit étre effectué principalement
au présentiel au bureau d’Ottawa. Le salaire annuel prévu pour ce poste est de 51 000
dollars.

Les candidatures seront acceptées jusqu'a la fin de la journée du vendredi 11
septembre 2026. Elles doivent comprendre les documents suivants, regroupés dans un
seul fichier PDF, a envoyer par e-mail au Dr Cameron Smith, directeur général, a
execdir-dirgen@csse-scee.ca :

e Une lettre de motivation (2 pages maximum)
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e UnCV
e Le nom, le courriel et le numéro de téléphone de trois références

La SCEE s'engage a respecter les principes de lutte contre le racisme, de décolonisation
et d'équité, et est signataire de la Charte sur I'équité, |a diversité, l'inclusion et |la
décolonisation dans les sciences sociales et humaines.

Si vous avez des questions ou souhaitez avoir un entretien confidentiel au sujet de ce
poste, veuillez contacter Dr Cameron Smith, directeur général, a execdir-dirgen@csse-
scee.ca.

Qualifications

La candidate ou le candidat idéal devra posséder les qualifications suivantes :

e Un dipldme de licence, équivalent et/ou toute autre certification pertinente

e Excellentes compétences en communication orale et écrite sur divers supports

e Grand souci du détail et capacité a travailler avec précision

e Des compétences exceptionnelles en matiere d’organisation et de résolution de
problemes

e Capacité avérée a gérer un service administratif et a assumer I'’ensemble des
fonctions générales

e Solides compétences en gestion du temps et capacité a établir des priorités

e Solides capacités de collaboration

e (Capacité a travailler de maniere autonome avec un encadrement limité, en faisant
preuve d’initiative et en recherchant des solutions

e Solides compétences technologiques, notamment dans |'utilisation de la suite
Microsoft Office, la gestion de bases de données et la gestion de contenu web

e Compétences en matiere de résolution des conflits, bon jugement et tact

Les éléments suivants seront considérés comme des atouts :
e Une expérience professionnelle au sein d’une association a but non lucratif, d’'une
organisation caritative ou d’une autre petite structure
e Connaissance de la structure et de la mission du SCEE, y compris les différentes
perspectives en matiere d’éducation et de recherche
e Le bilinguisme francais/anglais serait considéré comme un atout majeur.

Principales responsabilités
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Rattaché(e) au Conseil d’administration, la ou le gestionnaire des services administratifs
et financiers est chargé(e) de superviser I'ensemble des services administratifs et
financiers de la SCEE, tout en tenant compte des besoins ponctuels définis par le Conseil
d’administration. Le ou la gestionnaire des services administratifs et financiers occupe le
poste le plus en contact avec le public et est donc amené(e) a communiquer
fréquemment avec les membres, les sous-associations de la SCEE, les associations
savantes externes et les tiers.

Adhésions : Tenir a jour les données dans les bases de données des adhérents ;
répondre aux diverses demandes et résoudre les problemes liés aux adhésions ; saisir
les informations relatives aux adhérents dans le systeme informatique ; traiter les
paiements par carte bancaire ; préparer les versements bancaires ; établir les regus ;
enregistrer les dons ; envoyer les avis de renouvellement et les rappels ; vérifier la
concordance entre le nombre d’adhérents et les recettes provenant des cotisations a
des fins d’audit.

Congres : Vérifier 'adhésion des intervenants, des candidats aux élections et des autres
partenaires ; recevoir et traiter les demandes de bourses de voyage des étudiants ;
traiter les inscriptions ; tenir a jour les listes de délégués pour les événements ;
rapprocher les inscriptions des recettes.

Finances : Saisir les opérations de débit et de crédit relatives aux recettes et aux
dépenses, selon les besoins, pour la SCEE et les organisations bénéficiant des services du
Secrétariat ; générer des rapports et fournir des mises a jour sur la situation financiere
actuelle.

Administration : Contribuer a la conservation de I'historique des organisations, tant
sous forme papier qu’électronique ; organiser et tenir a jour le systeme de classement
de tous les documents, gu’ils soient papier ou électroniques ; répondre aux e-mails, aux
appels téléphoniques et a toute autre correspondance.

De temps a autre, le responsable des services administratifs et financiers accomplit
également d’autres taches a la demande du conseil d’administration et du directeur
général.

A propos du SCEE et du congrés annuel

La société canadienne pour I'étude de I'éducation est la plus grande organisation

regroupant des professeurs, des étudiants, des chercheurs et des professionnels de
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I'éducation au Canada. La SCEE est le principal porte-parole national de ceux qui
forment les enseignants et les responsables éducatifs, et qui mettent en application la
recherche dans les écoles, les salles de classe et les établissements du Canada ; elle crée
et facilite la diffusion des connaissances en matiere d’éducation, et offre des possibilités
de formation professionnelle aux chercheurs et aux praticiens du domaine de
I’éducation. Fondée en 1972, la SCEE, organisation bilingue, est une structure faitiére
regroupant plusieurs associations nationales membres.

Le congrés annuel de la SCEE, qui en est désormais a sa 54°année, constitue le plus
grand rassemblement de chercheurs en éducation au Canada. Il attire régulierement
plus de 1 000 participants, parmi lesquels des enseignants, des étudiants de troisieme
cycle, des chercheurs indépendants, des enseignants de la maternelle a la terminale et
de I'enseignement supérieur, ainsi que des membres de la communauté. La
fréguentation moyenne des cing derniers congrés de la SCEE a dépassé les 1 200
délégués inscrits.

Outre le congrés annuel, la SCEE publie également la Revue canadienne de I'éducation
(RCE). La RCE donne la priorité aux travaux de recherche et aux articles savants
présentant un intérét pour la communauté éducative canadienne. Lue par des
chercheurs du monde entier, cette revue vise a mettre en valeur les précieuses
contributions que les chercheurs canadiens en éducation continuent d’apporter a ce
domaine.

La SCEE dirige également le Secrétariat de la recherche en éducation, qui fournit des
services de gouvernance et d’administration a d’autres associations savantes,
notamment la Société canadienne pour I'étude de I'enseignement supérieur (SCEES),
I’Association canadienne pour I'étude de I’éducation des adultes (ACEEA), le réseau
canadien pour I'innovation en éducation (RCIE) et I’Association pour I'ouverture et la
technologie dans I’éducation, la société et la recherche (OTESSA).

Une fois encore, si vous avez des questions ou si vous souhaitez avoir un entretien
confidentiel au sujet de ce poste, veuillez contacter Cameron Smith, directeur général, a
execdir-dirgen@csse-scee.ca. Nous attendons avec impatience de recevoir votre
candidature d'ici le vendredi 11 septembre.
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