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POSTE: TECHNICIEN(NE) EN ADMINISTRATION (2 POSTES)
DEPARTEMENT : RESSOURCES HUMAINES ET PAIE
SALAIRE : DE 24,21 $ A 32,32 $ DE L’'HEURE SELON LES QUALIFICATIONS ET L’EXPERIENCE
CONCOURS N°: HRTECH2407-01
LIEU DE TRAVAIL: MONTREAL
STATUT: REGULIER TEMPS PLEIN

ENTREE EN FONCTION : AOUT 2024

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

FONCTION ET TACHES :

Sous la supervision d'une des Directions adjointes du département, et selon I'équipe a laquelle il/elle est affecté(e), le(la)
technicien(ne) en administration effectue diverses taches liées aux relations de travail ou au recrutement. Ces taches
comprennent notamment :

e Soutenir les processus de recrutement, y compris la préparation des descriptions de poste et les affichages, I'examen
des candidatures et la préparation des listes de présélection, I'organisation des évaluations et des entrevues, les
demandes de vérification des antécédents, la préparation des lettres d'offre et des contrats, et 'accueil et intégration.

e Fournir un soutien administratif a I'équipe des relations de travail en termes de traitement de dossiers, d'envoi de
divers documents aux employés et en assurer le suivi nécessaire (invalidité, formulaires médicaux, congé parental,
déclaration des personnes a charge, etc.), réviser les documents recus et demander des ajustements si nécessaire.

e Examiner et traiter les diverses demandes recues des employés ou des gestionnaires (centres administratifs, écoles
et centres d'éducation des adultes), consulter la Direction adjointe ou le(la) coordonnateur(trice) concerné(e) au
besoin, et fournir une rétroaction en temps opportun aux clients internes.

e Retrouver des dossiers et recueillir des informations sur demande.

e Informer les équipes de la paie ou des relations de travail des absences, des changements de statut, des départs,
etc. ou signaler toute situation nécessitant une attention immédiate.

e Assurer la liaison avec les partenaires externes pour les dossiers administratifs (SSQ, CNESST, Module Nord du
Québec, Ullivik, etc.).

e Assister la Direction, les Directions adjointes ou les coordonnateurs(trices) au besoin et effectuer toute autre tiche
requise par le superviseur immédiat.

QUALIFICATIONS :

e Dipldme d'études collégiales (DEC) en ressources humaines, administration ou droit, ou un dipldme ou une attestation
d'études dont I'équivalence est reconnue par la Commission.
e Deux années d’expérience pertinentes dans en ressources humaines ou en administration.

La Commission scolaire peut, a 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.)

AUTRES EXIGENCES :

e Maitrise de deux des trois langues officielles de la Commission scolaire (inuktitut, anglais, francais).
e Excellent sens de |'organisation afin de créer un environnement de travail efficace.

e Sens de l'initiative et du service a la clientéle.

e Excellente connaissance de MS Outlook, Word et Excel.

e La connaissance du Nunavik et de la culture inuite est un atout.

¢ Disponibilité a voyager au Nunavik une ou deux fois par année scolaire.

HORAIRE DE TRAVAIL : Du lundi au vendredi, 35 heures par semaine.

CLASSIFICATION / SALAIRE / AVANTAGES SOCIAUX :

Conformément a la convention collective des employés de soutien de I'AENQ, ce poste appartient au corps d’emploi
4211: de 24,21 $ a4 32,32 $ de I’heure selon les qualifications et I’expérience. Tous les avantages sociaux sont accordés
au pourcentage de la tache.

En plus du salaire, vous pourriez étre admissibles a et, s’il y a lieu, a d’autres avantages sociaux tels
des avantages sociaux, notamment : que :
e 20 jours de vacances annuelles . Horaire d'été;
e 2 semaines de congé pendant la période des . Prime nordique

fétes . Allocation de transport de nourriture
e Stationnement gratuit o Avantages pour frais de déménagement
e Programme d’aide aux employé et a leur famille . Primes d’attraction et de rétention
e Possibilités de progression de carriere . Jusqu’a trois (3) voyages aller-retour au
e Horaire de travail hybride Nunavik

DATE LIMITE POUR POSTULER: le 25 juillet 2024 a 16h.

Pour postuler :

1) Visitez notre site web carriére (https://career.kativik.qc.ca/) et cliquez sur « Postulez », OU

2) Faites parvenir votre CV a applications@kativik.qc.ca en indiquant HRTECH2407-01 dans I'objet du
courriel.

Nous communiquerons seulement avec les personnes dont nous aurons retenu la candidature.
*| 'utilisation du masculin aux présentes découle uniquement d’une volonté de simplification linguistique


https://career.kativik.qc.ca/
mailto:applications@kativik.qc.ca
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A
POSITION: ADMINISTRATION TECHNICIAN (2 POSITIONS)
DEPARTMENT: HUMAN RESOURCES AND PAYROLL
SALARY: FROM $24.21 TO $32.32 AN HOUR DEPENDING ON EXPERIENCE AND
QUALIFICATIONS
COMPETITION NUMBER: HRTECH2407-01
LOCATION: MONTREAL
STATUS: REGULAR FULL-TIME
STARTING DATE: AOUT 2024

Kativik llisarniliriniq (Kl) is a school board offering educational services in the 14 communities of Nunavik.
FUNCTION & DUTIES:

Under the supervision of one of the Assistant Directors of the department, and depending on the team they are assigned
to, the Administration Technician performs various tasks related to labour relations or recruitment. These include:

e Support recruitment processes including the preparation of job descriptions and postings, the review of applications
and preparation of shortlists, the organization of assessments and interviews, the requests of background checks,
the preparation of offer letters and contracts, and the onboarding.

e Provide administrative support to the labour relations team in terms of processing of paperwork, preparation of
letters, sending various documents to employees and ensuring the necessary follow-up (disability claim, medical
forms, parental leave, declaration of dependents, etc.), reviewing returned documents and requesting adjustments
when necessary.

e Review and process various requests received from employees or managers (administrative centres, schools, and
adult education centres), consult with the Assistant Director or the relevant Coordinator when necessary, and provide
timely feedback to the internal clients.

e Retrieve or collect files and information when requested.

e Inform payroll or labour relations teams about absences, changes of statuses, departures, etc., or flag any situation
that require immediate attention.

e Liaise with external partners for administrative files (SSQ, CNESST, Module Nord du Québec, Ullivik, etc.).

e Assist the Director, Assistant Directors or Coordinators when needed and perform any other duties as required by
the immediate supervisor.

QUALIFICATIONS:

e College diploma in human resources, administration or law, or a diploma or attestation of studies recognized as
equivalent by the school board.
e Two years of relevant experience in human resources or in administration.

The Board may, at its discretion, waive any or all of the aforementioned qualification requirements if it finds a suitable
candidate who is a beneficiary of the James Bay and Northern Québec Agreement and who accepts, as a condition of
employment, to follow a training plan determined by the Board

OTHER REQUIREMENTS:

Fluency in two of the three official languages of the Board (Inuktitut, English, French).
Excellent organizational skills in order to create an efficient work environment.

Sense of initiative and customer-care.

Excellent knowledge of MS Outlook, Word and Excel.

Knowledge of Nunavik and the Inuit culture is an asset.

Available to travel to Nunavik once or twice per school year.

WORK SCHEDULE: Monday to Friday, 35 hours/week.

CLASSIFICATION / SALARY / BENEFITS:

In accordance with the AENQ collective agreement for support staff, this position belongs to job category 4211: from
$24.21 to $32.32 an hour depending on qualification and experience. All benefits are prorated based on the percentage
of the task.

In addition to salary, you may be eligible to and, when applicable, other benefits such as:
benefits such as: ° Summer schedule

e 20 days paid vacation . Northern premium

e 2-week paid holiday period . Food transportation allocation

e Free parking . Paid relocation benefits

e Employee and Family Assistance Program . Retention and attraction premium

e Career development opportunities . Up to three (3) round trips to and from
e Hybrid work schedule Nunavik

DEADLINE FOR APPLICATION: July 25%, 2024, at 4 PM
To apply:

1) Visit our career website (https://career.kativik.qc.caf) and click on “Apply”, OR
2) Send your CV to applications@kativik.qc.ca and indicate HRTECH2407-01 in the subject of the e-mail.

Only the candidates under consideration will be contacted.


https://career.kativik.qc.ca/
mailto:applications@kativik.qc.ca
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Aa.FLSe: dbclocnoST AcadPdcant - APPScPlLYcnos® (2 AarllLey)
qccA%L: AadOcnd\b diLs PabCyhendb
Pabcyihc: AP<Séo $24.21-0¢ $32.32-0¢ NPPNU2aDC AbPSeCLE AaldSPLa®L SbPALo %L Letdd
AarLP< PASRAL: HRTECH2407-01
aGoh%l: Ledadr
Sb.oAdaHL: Aa.FLSb 4CRI®

APLSANSLC PO %L dplJY 2024

bNA® AchSocnost AchSocnob2b AcodocnoTb ACbNY Ao oac®o 14-0 oaLlr

Ac®L Acddndcereo:

AAPYDCAo DPICSNZRDS AbRSN®ULC a“c®lLot dDcClAMT, AQASBNPAD abJo®Nt CdearlNS, ADCCPALl A“hdNdcons
AarddAdD>e 4 N%%NDoC AYCho® AartNo® AarddsbNsbsald®Liat AarlNYPSoldsuYoH%a¢.

PdoL AOI>Cceob:

e AbYYLDbCoOo AalNhSYPIOSbc<e AcPNcod AaldULAP< SboADbConlNdc®NC Loybo®Mco A.oci__oc, SPr<PocsSoc
AalLSCGAPCPYOP @ chbSCPo®Meos dASACBINNS, ActcNnooc AarlNAdJUYSLBLE SbBPANPNCho? dASIYDNh oo
AQALSCGASIIe,  DYSPNCPOo  AarlLSCGAdSdS  ACSHHBECPLLL®LS 4 dbbCoho  LopbNob  <%MbNNINcs
AaAUSEDIC, D%%LACNPSbCCHoD.

o dclLicncC AalCNDIAC Abis/LSbcCoo, dccdSbndsbc<(, PecNPLidcs<C dcc /Lo AadNoc
IPPNAYANTHKCO  AbYSbeCoN  (SboAJNSbSodloc SPbndsbsIsbs<e, deodrbnNedo dcclLYsdNot <<,
PISBLCSolC  SPbAdSb<C, SPoproSIc e CPNdceo, dP%Neg ),  SPIPsb<Coho  PNSNCPYAcSo  dclLico®
4SSPASCPSIRSbCoHo D 4SSPMNShS<C.

o SPrSPSheCoho Aardinsos dAP®NIob PHHJLNYPIos Aal<NoC bLALA%05%5¢ (PP o¢, AcKSAO/Actodi® oS,
AolLA“D AChSABN 20/ AceodAd N2 00), SobrlLAdSASbSbCoHo bLALLAD< Ab<sN%Lo ACPYISNPRAMeH ¢
bLNMYSbndsbore AarddsbNsbndsbcro, PNSABAPNNbCoo ddoct’yP2*oo0 bLMYSTo® AardcNob.

o e /LISINPYO® DPPYDNACceos NUPSHECHT bNSASNES P LNy >S<C.

e ILNNPHCoHo Pabyhendile AaldNenros2EC AarlNdsdshbssN<S, AarlbLSTo® dNAYh<E, 05bIhH<KE, AP%Negs,
SobrLYDPJNCNTE 0ACPSbCCoa bLPZBCAPNANNSb<E,

e AarbNbhcCoo NIPINdccab APcPAP< 4 /LYSdN®N2o¥Chob (SSQ, CNESST, Module Nord du Québec, Pecév,
dreNego)).

e AbISHCCoHE JPIASNPAML, JPIASNIADS AbISN®Negb JCPYISNIRTHEFS AbYSCHNSbes<C dP%Meos AarddsbiCoo
bLrlo¢ AaldsCPSdy P o®,

AJ%aPNPPdcere:

o  Ac%cdALLl >9D0hNdccl AchASYLUNSbSHo AardNondll, dPc’AcnosST ASdycnoST5%6¢, AchAarNsbSoobeac
QOO WPNDHODGC ACKSPLGPNTI® AcCny PNl qCAPYPIe bNALP AchSoonerbdao.

e d5GU% L0 AarddSPLoo AadNon Ll ADcCPaAresa¢

Actodocno®  dco  POCbYoC  AJ%PNNyDNdco® do%NIJ%a I GHINYdo  d%BNNeT IS AcPJNHIOr®
NAaALSCSACOre. Actodocnob o APPANYYUNY %00 AL DGr ol 4% /oo

AJ®a.CPrPdcndcc:

DsbPardSoa DSbDISa Lo A%LATHEC DsbbPnyPrAo AchSocnaslS (AoCNDC, Sbsande, PAPANDC).
Ac®aNnd®arddGidiln oo 0AYodGT AardPdParddsar®.

biPNPPAP%a T AAJACYdoo oPASNo s bLcYdPeaso.

onCPycnd®ardGridilncso MS Outlook-Ie, Word-Te  Excel-T'o.

SoPrLJo AOAC 0 ALTPC ADSPP%LoP APOd%%JAGY, ST,

AchSaP< Abdo LSPA“Ho A*LAAHTH2GC AP bi(P*ardoo.

AalonsbeCade™Ne: 4<chdo to oSPYIIS, 35 AbPSe</AardPr/CLe,
AalULSUC UPDosl [ Pabcyhenc [ AFSPNCNPes: .
LcedNe AENQ-J€ Aar/N®NeC 4%rsbNPUN®L Aard<NDA%ao / Ca AarL® 4211-T° AarlAsbSysdse, APKSANT $24.21-0¢

$32.32-0¢ NPPNUSRIC / ARECJPCLE AJ%@PN®NPC AaddSPLo®Nes LotdNe, AQCcSINEPNCLE ASHSNCHRC d%LANCANe
AFERBNCC SHeN%nC,

Pabcyi%Pe ot AcPNSsd Pdo®l ALScSdNCP%a ¥ se: LdoLo ARcSdNCParo:
e 20 DSHAC SPbSDC 4PcSCHAN® o dAPYT AaddSALlSe
o AardPrb LSPb 4PcSChoHo PbSab o CSGIDUGSIC APSCHPcPNC
e 0@bd¥s sbPPea st PN e o< NPKNSCPTBNe oS APSCPUNS
o AarlNP< AcHNCCH AbNSPLYBJIN%L o 6°g ¢ QPCSCPoSIC ANMBNC
e  AarllSob oAPcdUarse e Aa/NSSbdCSose AarlcNPJILNCPLAdSo1es
o AQrAT ADINSoTE AaddSAhsD 4PcsSCPPA=cPNC
e ALAASHO NP<OJ PNSPNSbS o SbBLCPNC 0o ALl
ASAN®

AalLSCSASoP< AfcA®L: 4:00 pm, ¥H 25, 2024
Aa LSCLAGRLIRAS:

1) P2%%LoNC SbnCPYSNJC hssPN/ANo® (https://career.kativik.qgc.ca/) aSood/doSoJ “Apply”, P50 ¢

2) Aarl®cASoAC 4 c/LY%PC 4B NoNC PS%L  applications@kativik.qc.ca o 50%5J5> HRTECH2407-01 Bsby bl
SbnCPYSNJUC 4 ASbSadC (e-mail).

Ubdd AarLSCSAOC AadC CPI%L PallN4¢ PPdo DSOLADC SC.
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