V'
ECOLE NATIONALE
D’ADMINISTRATION
PUBLIQUE

ANALYSTE EN GESTION
FINANCIERE

Vous étes une personne passionnée par les chiffres, les budgets et les opérations financiéres ? Vous
étes une personne proactive, organisée et rigoureuse ? Alors vous étes la candidate ou le candidat
que nous recherchons !

SOMMAIRE DU POSTE
NO DE REFERENCE INTERNE : 24-25-19
SALAIRE :
LIEu DE TRAVALL : Ville de Québec Classe 7 dans une echelle de salaire se situant
Possibilité de télétravail selon les dispositions entre 48597 S et 94 865 S selon I'expérience et la
prevues a la directive relative au télétravall scolarite
HORAIRE DE TRAVAIL : STATUT DE L’EMPLOI :
35 heures/semaine de jour Professionnel syndique regulier

Du lundiau vendredi
Selon les dispositions prévues a la convention
collective

SECTEUR DE TRAVAIL

Service des ressources financiéres

CONTEXTE

Le Service des ressources financiéres prepare les états financiers, les budgets, les rapports financiers
périodiques, ainsi que les rapports aux organismes subventionnaires. Il conseille la Direction générale, les
differentes directions et les services ainsi que les instances universitaires en matiéres budgétaires et
financiéres. Il s'assure egalement du respect des normes applicables dans son domaine d’expertise en
favorisant les comportements éthiques en regard de I'utilisation des fonds publics.

SOMMAIRE DES RESPONSABILITES

La personne titulaire, sous la responsabilité du directeur du Service des ressources financiéres, collabore
a la conception et a I'elaboration des procedures et des processus administratifs et assiste les diverses
unités administratives de I'Ecole dans la gestion financiere :

> Voit a la realisation des processus comptables et budgetaires des différentes directions et des
services de I'Ecole.

Fait le suivi des opérations comptables et financieres.
Verifie et recommande, pour approbation, les depenses a 'intérieur des budgets préevus.

Participe a I'élaboration et au developpement des normes, des procedures administratives et des
systémes liés aux operations de son service et a la verification de I'application des normes, des
procédures administratives et des systémes liés aux operations de son service.

> Informe les personnes visées de toute situation critique ou anormale et fait le suivi avec les
organismes concernes.
Plus précisement, la personne titulaire aura a :

> Collaborer al'etablissement, & l'attribution, & l'inscription ainsi qu’au suivi périodique des budgets
de différents secteurs d’activités.

Analyser les résultats financiers.
Assurer le suivi financier de différents projets et communiquer I'information aux utilisateurs.

Veérifier la conformité et recommander les approbations de dépenses de difféerents services a
lintérieur des budgets prévus.

Reépondre aux questions des diverses clienteles et les soutenir relativement au volet financier.
Effectuer différentes redditions de comptes financieres et fiscales.

Verifier, concilier, procéder a la fermeture et reporter les engagements contractuels et
budgetaires.



La liste des téches et responsabilites énumeérées ci-dessus est sommaire et indicative. Il ne s’agit pas
d’'une liste complete et detaillee des taches et responsabilités susceptibles d’'étre effectuees par la
personne salariee occupant ce poste. Cependant, les tadches et responsabilités non enumeérees ne
doivent pas avoir d’effet sur la classe.

EXIGENCES

Scolarité

Diplédme universitaire de premier cycle en administration, option comptabilité, finance ou toute autre
discipline pertinente.

Expérience

Un minimum de deux ans d’experience pertinente. Connaissance du milieu universitaire, un atout

COMPETENCES REQUISES

% Habiletés communicationnelles (a l'oral et I'écrit) et relationnelles
% Meéthodologie, planification et organisation du travail

< Autonomie etinitiative

% Rigueur et qualité du travail

% Sensdes priorités

< Sensduservice alaclientele

AVANTAGES SOCIAUX

% Jusqu'a 4 semaines de vacances dés la fin de la premiére annee selon la date d’'embauche
% Congeés de maladie et conges sociaux

% Horaire d'eté allege

% Assurances collectives

% Régime de retraite a prestations determinées

DATE D’ENTREE EN FONCTION

Des que possible

DEPOT DE VOTRE CANDIDATURE

Soucieuse d’étre représentative de la societé québecoise et de s’enrichir de sa diversite, 'ENAP invite
toutes les personnes qualifiees a manifester leur interét, en particulier les femmes, les personnes en
situation de handicap, les personnes autochtones, les membres de minorites visibles et de minorites
ethniques, ainsi que les personnes issues de la diversité sexuelle et de genre, notamment relativement au
programme d’acces a I'eégalite en emploi auquel elle souscrit.

Priere de transmettre votre candidature accompagnée d’un curriculum vitae, en mentionnant le numeéro
de référence, avant le 13 septembre 2024, au Service des ressources humaines par courriel :
rh.emplois@enap.ca

De plus, les outils de sélection peuvent étre adaptés selon les besoins des personnes en situation de
handicap qui en font lademande, et ce, en toute confidentialité. Sivous désirez faire connaitre vos besoins

particuliers, nous vous prions de le mentionner dans votre envoi.

Nous vous remercions a I'avance de votre candidature. Seules les personnes retenues pour une entrevue
seront contacteées.
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