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VIVRE | INNOVER | EXCELLER

REJOIGNEZ L'EQUIPE
DU COLLEGE LAVAL

Le College Laval figure parmi
les plus grands colléges privés
d’enseignement secondaire du
Québec. Ayant une histoire riche
de 130 ans, c'est aujourd’hui
plus de 150 éducateurs qui
prennent la releve dans le but de
poursuivre, aupres de quelque
2000 éleves, l'ceuvre amorcée
par ses premiers fondateurs.

La mission éducative de l'établis-
sement vise essentiellement a
former des éléves responsables
qui auront le godt de s’engager
dans lasociété. Il propose un sens
de U'existence en établissant un
équilibre parfait entre laformation
scolaire, l'apprentissage de soi et
des autres ainsi que la découverte
d’'une passion.

Travailler au Collége Laval,
c’est faire partie
d’une grande famille!

DEPASSEMENT

.

Découvrez les nombreux
avantages d’oeuvrer
au College laval
en consultant la section carriéres
de notre site internet au

TECHNICIEN(NE) EN
ADMINISTRATION- PAIE

En collaboration avec la conseillére ressources humaines, la personne titulaire
de ce poste est la personne-ressource pour le volet de la paie en plus
d’effectuer divers travaux techniques reliés a la gestion des ressources
humaines et financiéres, tout en s’assurant de respecter les lois et
conventions internes.

TACHES ET RESPONSABILITES PRINCIPALES :

o Effectuer le cycle complet de la paie, y compris la saisie, le traitement et la
vérification des données pour ’ensemble des employés.

e Réaliser la production des rapports périodiques et annuels des dossiers reliés a
la paie (DAS, feuillets fiscaux, Retraite Québec, CNESST), et ce, selon les régles
des diverses instances.

e Produire des analyses reliées aux fins de mois et a la fin d’année financiére
concernant la paie.

o Informer et répondre aux questions des employés concernant les sujets reliés a
la paie, aux assurances collectives et aux régimes de retraite.

e Tenir a jour les différentes banques des employés et en faire le suivi.

o Effectuer la conciliation des assurances collectives et en produire la
facturation.

e Fournir les informations aux différentes demandes de Retraite Québec (rachat,
rentes et données de participation).

e Apporter son soutien a différents mandats ressources humaines.

QUALITES :

e Rigueur, souci du détail et sens de |’organisation.

e Respect de la confidentialité et discrétion.

o Capacité a travailler en équipe et a bien communiquer.
e Autonomie, dynamisme et sens de l’organisation.

e Savoir déterminer les priorités.

EXIGENCES :

o Etre titulaire d’un diplome d’études collégiales en administration ou d’une
scolarité équivalente.

e Détenir un minimum de cing années d’expérience de travail dans le domaine
de la paie - une expérience dans le domaine de |’éducation sera considérée
comme un atout.

o Maitrise des systémes de paie informatisés et des processus de la paie - une

connaissance du logiciel FGF (Plurilogic) sera considérée comme un atout.

Connaissance des régimes de retraite du secteur public.

Maitrise de la langue francaise (tant a Uoral qu’a Uécrit).

Maitrise de la suite Office (Word, Excel, etc.).

Etre membre de ’ACP serait un atout.

Conditions d’emploi : poste permanent.

Entrée en fonction : immédiat.

Salaire : le taux horaire varie entre 26,38 $ et 35,22 $, selon l’expérience, et
est bonifié d’une gamme d’avantages sociaux (assurance collective et régime de
retraite).

Horaire : 35 heures/semaine.

Le Collége Laval adhére a un programme d’acceés a |’égalité en emploi.
Veuillez faire parvenir votre curriculum vitae, accompagné d’un texte sur votre
motivation a occuper ce poste, au plus tard le dimanche 6 octobre 2024, en
précisant le poste convoité.

Faire suivre a I’adresse suivante : emploi@collegelaval.ca

Il est a noter que seules les personnes retenues seront conviées en entrevue.

1275, avenue du Collége, Laval (Québec) H7C 1W8



