bNA® Ac\SocnoSe
Kativik llisarniliriniq

-
POSTE: TECHNICIEN(NE) EN ADMINISTRATION (2 POSTES)
SERVICE: RESSOURCES HUMAINES

CONCOURS N°: HRTECH2205-03

LIEU DE TRAVAIL: MONTREAL

STATUT: REGULIER A TEMPS PLEIN

ENTREE EN FONCTION: JUILLET 2022

Kativik Illisarniliriniq (KI) est une commission scolaire proposant des services éducatifs dans les 14 communautés du
Nunavik.

FONCTION & TACHES :
Relevant de la directrice adjointe des Ressources humaines, le technicien en administration effectue diverses taches liées
a I'administration des dossiers du personnel. Ses responsabilités incluront notamment les taches suivantes :

Créer les dossiers des nouveaux employés et s'assurer que tous les documents et renseignements pertinents
ont été recus;

Etablir la rémunération du personnel, les disparités régionales, la prime de rétention et les autres avantages
auxquels I'employé est admissible;

Administrer la réception et la validation de la déclaration des personnes a charge de I'employé;

Evaluer la reconnaissance de I'expérience du personnel, mettre a jour les fichiers dans le systéme de paie et
générer la liste d'ancienneté;

Informer la Paie de tout changement au dossier de I'employé y compris I'avis de fermeture;

Administrer les congés de maternité, de paternité et parentaux;

Maintenir et mettre a jour une variété de listes d'employés;

Répondre a toute question concernant les conditions de travail du personnel;

Informer, assister et soutenir les Directeurs de centre et les secrétaires des écoles dans les taches accomplies
par ce personnel relativement aux besoins de la gestion des dossiers des ressources humaines;

Effectuer, au besoin, toute autre tdche demandée par le superviseur immeédiat.

QUALIFICATIONS:
Dipldme d'études collégiales (DEC) en ressources humaines ou dipléme ou attestation d'études dont I'équivalence est
reconnue par la Commission.

La Commission scolaire peut @ son gré ne pas tenir compte des qualifications précitées si elle juge adéquate la
candidature d'une ou d'un bénéficiaire de la Convention de la Baie James et du Nord québécois (CBJNQ) et que la
personne accepte de suivre un programme de formation déterminé par la Commission.)

EXIGENCES:

Disponible pour voyager au Nunavik 1 a 2 semaines par année scolaire;

Parler couramment au moins deux des langues de travail de la Commission (inuktitut, anglais, francais);
Connaissances du systéme GRICS est considéré un atout;

Excellentes connaissances de MS Outlook, Word et Excel;

Autonome, solide sens de I'organisation, motivé et performant sous pression;

Expérience avec des conventions collectives;

HORAIRE DE TRAVAIL: Lundi au vendredi, 35 heures/semaine - Possibilité de télétravail partiel.

CLASSIFICATION / SALAIRE / AVANTAGES SOCIAUX:
Conformément a la convention collective de ’AENQ pour les employés de soutien ce poste appartient au corps d’emploi
4211, soit de $22,23 4 $29,05 de | ‘heure selon les qualifications et I"expérience.

en plus du salaire, vous pourriez étre éligible a des et, lorsqu’applicable, a d’autres avantages sociaux tels que :
avantages sociaux tels que : e Horaire d'été

e 20 jours de vacances annuelles
e 2 semaines de congé pendant la période des
fétes

Logement

Allocation du sud
Voyages sociaux
Transport de nourriture

Tous les avantages sociaux sont accordés au prorata de la tdche.

DELAI POUR POSTULER : 16h00 le 8 JUIN 2022

FAITES PARVENIR VOTRE CANDIDATURE PAR COURRIEL A :

applications@kativik.gc.ca
Vous devez indiquer HRTECH2205-03 dans I’objet du courriel

Service des ressources humaines
KATIVIK ILISARNILIRINIQ

Nous communiquerons seulement avec les personnes dont nous aurons retenu la candidature.
*L'utilisation du masculin pour désigner le poste découle uniguement d’'une volonté de simplification linguistique.
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