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POSTE : COORDONNATEUR(TRICE) AUX RESSOURCES HUMAINES
SERVICE : RESSOURCES HUMAINES ET PAIE
SALAIRE : DE 101 612 $ A 135 480 $ SELON LES QUALIFICATIONS ET L’EXPERIENCE
CONCOURS N° : COORDRH2602-02
ENDROIT : COMMUNAUTE DU NUNAVIK A DETERMINER
STATUT : REGULIER A TEMPS PLEIN
ENTREE EN FONCTION : MARS 2026

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

Le Coordonnateur aux ressources humaines et de la paie (RH) offre aux gestionnaires et employés qui lui sont
assignés a I'échelle locale le soutien et les conseils quotidiens nécessaires en matiére de gestion des RH dans
divers domaines : recrutement, relations de travail et tout autre projet lié aux RH.

FONCTION ET TACHES :

Sous la supervision du Directeur des Ressources Humaines et en collaboration avec les Directeurs adjoints des RH,
le Coordonnateur doit notamment :

Recrutement

e Collaborer avec les Directeurs de Centre pour déterminer les besoins en dotation et mettre a jour les affichages
de poste, les questionnaires et autres outils de recrutement locale en collaboration avec les techniciennes en
administration basé a Montréal;

e Coordonner le processus d’embauche depuis l'affichage du poste, la sélection des candidats, I'accueil chez Kl
jusqu'a la fin de la période d’essai;

e Fournir régulierement au Service Recrutement les données et les informations relatives aux plans et activités
de recrutement locale, a des fins de suivi et de production de rapports;

e Fournir des opinions, des données et de I'information a I’échelle locale et régionale en matiére de tendances
et de pratiques de recrutement;

e Responsable du dossier de vérification des antécédents judiciaires pour les employés, bénévoles et
contracteurs;

e Faire des recommandations sur le recrutement a son supérieur et a la direction adjointe.

Relations de travail

e Fournir aux employés du soutien en lien avec leurs conditions de travail: conventions collectives, directives,
retraite et assurance collective - notamment par le biais de formation, mais aussi de rencontre individuel;

e Recevoir, analyser et réacheminer les requétes ou les questions a I’équipe des relations de travail a Montréal;

e Transmettre toute rétroaction ou commentaires au gestionnaire au besoin;
Participer aux enquétes disciplinaires, aux enquétes de climat de travail et a la documentation des griefs, au
besoin;

e Participer, au besoin, aux rencontres et aux comités de relations de travail;

e Assurer la mise en application des régles et des consignes de santé et de sécurité, et contribuer a 'amélioration
des pratiques.

e Fournir aux gestionnaires et aux employés l'information, les conseils et le soutien nécessaires sur les questions
liées a la paie incluant la récupération de sommes versés en trop pour les employés actifs;

e Assurer la mise en application rapide et exacte des mesures liées a la paie et des procédures de gestion de
’assiduité, ce qui inclut de maniére non-exhaustive : formulaires d’embauche, rapports d’absence, feuilles de
présence et de temps, etc.;

e Signaler tout probléme, toute divergence ou toute réclamation venant d'un employé;

e Contribuer a la collecte et a la gestion des documents, des données et de I'information du service de la paie.

Autre

e Contribuer aux projets et aux initiatives des RH;
e Toute autre tache demandée par le supérieur immédiat.

QUALIFICATIONS :

e Etre titulaire d’un dipléme de premier cycle dans un domaine pertinent certifiant un minimum de trois (3) ans
d’études universitaires ou occuper un poste de cadre supérieur ou de cadre;
e Cinq (5) ans d’expérience pertinente.

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 (CBIJNQ) et que
la personne accepte de suivre un programme de formation déterminé par la Commission.



EXIGENCES :

Maitrise I'inuktitut et 'une des deux (2) autres langues officielles de la commission scolaire (francais, anglais).
Connaissance de la culture inuite;

Expérience en recrutement;

Expérience au sein d’une commission scolaire;

Expérience en milieu syndiqué, un atout;

Excellentes compétences en matiére d’organisation et de gestion;

Capacité de travailler de maniére autonome;

Etre prét a se déplacer fréquemment dans les différentes communautés du Nunavik.

CLASSIFICATION / SALAIRE / AVANTAGES SOCIAUX :

Classe 00-08* conformément aux conditions de travail des cadres de K| : de 101 612 $ a 135 480 $ annuellement
selon les qualifications et I'expérience.

*LE LOGEMENT N’EST PAS FOURNI.*
(Les bénéficiaires inuits ont droit 3 une prime de logement.)

En plus du salaire, vous pourriez étre éligible Et, lorsqu’applicable, a d’autres avantages
a des avantages sociaux tels que : sociaux tels que :
e 30 jours de vacances annuelles e Horaire d’été

e Jusqgu’a 10 jours de récupération
e 2 semaines de congé pendant la période
des fétes

Prime nordique

Allocation de transport de nourriture
Avantages pour frais de déménagement
Stationnement gratuit Primes d’attraction et de retention
Programme d’aide aux employés et a leur Jusqu’a trois (3) voyages aller-retour au
famille Nunavik

Possibilités de progression de carriére
Horaire de travail hybride

DATE LIMITE POUR POSTULER : Le 17 mars 2026 a 16h00
Pour postuler :
1) Visitez notre site web carriére (https://carriere.kativik.qc.ca/) et cliquez sur “Postuler”, OU

2) Envoyez votre CV a applications@kativik.gc.ca et indiqguez COORDRH2602-02 dans |'objet du
courriel.

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


https://carriere.kativik.qc.ca/
mailto:applications@kativik.qc.ca
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POSITION: HUMAN RESOURCES COORDINATOR

DEPARTMENT: HUMAN RESOURCES AND PAYROLL

SALARY: FROM $101,612 TO $135,480 DEPENDING ON EXPERIENCE AND
QUALIFICATIONS

COMPETITION NUMBER: COORDRH2602-02

LOCATION: NUNAVIK COMMUNITY TO BE DETERMINED

STATUS: FULL-TIME REGULAR

START DATE: MARCH 2026

Kativik llisarniliriniq (K1) is a school board offering educational services in the 14 communities of Nunavik.

The Human Resources and Payroll (HR) Coordinator provides managers and employees assigned to him/her at the
local level with the necessary, day-to-day support and guidance pertaining to HR management in the areas of
recruitment, labour relations, and HR related projects.

FUNCTION & DUTIES:

Under the supervision of the Director of HR and in collaboration with the Assistant Director of HR, the Coordinator
has the following responsibilities:

Recruitment

e Collaborate with centre directors to determine staffing needs, and update job postings, questionnaires, and
other tools designed for local recruitment in collaboration with Montreal-based administration technicians;

e Coordinate the recruitment process, including advertising employment opportunities, selecting candidates,
and overseeing onboarding at Kl, until the end of the probationary period;

e Regularly provide the Talent Acquisition team with data and information concerning plans and activities
designed for local recruitment, for monitoring and reporting purposes;

e Provide opinions, data, and information at the local and regional levels concerning recruitment trends and
practices;

e Handle criminal background checks for employees, volunteers, and contractors;

¢ Make recommendations regarding the recruitment process to the supervisor and the Assistant Director.

Labour Relations

e Provide employees with support with regard to their working conditions (collective agreements, directives,
retirement, group insurance), in particular through training and individual meetings;
Acknowledge, analyze and forward requests or questions to the Labour Relations team in Montreal;

e Forward any feedback or comments to managers, as required;

e Participate in the disciplinary investigations, surveys relating to the work climate, and recording of grievances,
as required;

e Participate in meetings and Labour Relations committees, as required;

e Ensure the implementation of health and safety rules and guidelines, and contribute to improving practices.

Payroll

e Provide managers and employees with the necessary information, guidance, and support concerning payroll-
related matters, including the recovery of overpayments made to active employees.

e Ensure timely and accurate implementation of payroll-related measures and attendance management
procedures, including, but not limited to, commencement forms, absence reports, and timesheet reports;

e Report any problems, discrepancies, or claims conveyed by employees;

e Contribute to the collection and management of Payroll files, data, and information.

Other

e Contribute to HR projects and initiatives;
e Execute any other tasks required by the immediate supervisor.

QUALIFICATIONS:

e Undergraduate degree in a relevant field attesting to a minimum of three (3) years of study, or hold a
management position or senior management position;
e Five (5) years of relevant experience.

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



REQUIREMENTS:

Fluency in Inuktitut and one of the other two official languages of Kl (English, French);
Knowledge of Inuit culture;

Experience in recruitment;

Experience in a school board;

Experience in a unionized workplace (an asset);

Excellent organizational and management skills;

Ability to work independently;

Be willing to travel frequently to the different communities of Nunavik.

CLASSIFICATION / SALARY / BENEFITS:

Class 00-08 as per the working conditions of managers at Kl: from $101,612 to $135,480 annually depending on
qualifications and experience.

*ACCOMMODATION IS NOT PROVIDED BY Kl.*
(Inuit beneficiaries are entitled to a housing allowance.)

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

e Thirty (30) days paid vacation Northern premium

Up to 10 paid recuperation days Food transportation allocation

Two-week paid holiday period Paid relocation benefits

Free parking Retention and attraction premium
Employee and Family Assistance Program Up to three (3) round trips to and from
Career development opportunities Nunavik

Hybrid work schedule

DEADLINE FOR APPLICATION: March 17t", 2026, at 4 PM
To apply:
1) Visit our career website (https://carriere.kativik.gc.ca/) and click on “Apply”, OR

2) Send your CV to applications@kativik.qc.ca and indicate COORDRH2602-02 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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AL CLA<SoD>< AdA*L: 4:00 pm, L<» 17, 2026

AalLSCLAPLIPAS, accb®oNc Bdd a-c*Ma< AcLAIPCP>JaDo":
1) P>**LoNc baCPYNJS KASPNYANoS (https://career.kativik.gc.ca/) o oJ/a‘a>J“Apply”,
p_yegC
2) <APcNorc d-crL¥c Aaf“ado-N° applications@kativik.gc.ca Cd“5\P>No>J COORDRH2602-02
Ayt 4 HJd P>~ N’PNI° e-mail.
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