OFFRE D’EMPLOI

Affichage interne et externe

Technicien(ne) comptable

Conformément a l'article 10.1 de notre convention collective, la Municipalité de Sayabec procéde
aujourd'hui a l'affichage interne et externe du remplacement au poste de Technicien(ne)
comptable.

Toute personne salariée intéressée a obtenir le poste doit faire parvenir sa candidature a I'attention
de la directrice générale et greffiere-trésoriere, par courrier ou par courriel d'ici au

lundi, 25 mars 2024.

SOMMAIRE DU POSTE

Sous l'autorité de la directrice générale et greffiere-trésoriere, le (la) titulaire du poste effectue les
divers travaux techniques reliés a la comptabilité, a la tenue de livres ainsi qu'au traitement
administratif des dépenses municipales.

PROFIL DE COMPETENCES

Formation : DEC en comptabilité gestion

Expérience : Deux a trois ans d'expérience pertinente

Equivalence : Combinaison de formation et d'expérience pertinente
Particularité : Expérience dans le domaine municipal (un atout)

HABILETES ET QUALITES PROFESSIONNELLES

Capacité a travailler en équipe, souci de la satisfaction des citoyens et fournisseurs, capacité
d'adaptation et flexibilité, rigueur et souci du détail, respect de la confidentialité, sens de
I'organisation et des priorités, maitrise des outils informatiques et de la suite Office. Autonomie et
initiative. Maftrise du logiciel PG (un atout).

TACHES ET RESPONSABILITES

- Supervise et vérifie les comptes a payer et les déboursés directs

- Prépare les paiements aux fournisseurs

- Prépare et achemine les remises gouvernementales et remises mensuelles

- Effectuele contrdle des feuilles de temps du personnel et tient a jour les différentes
banques

- Prépare le versement de la paie et des avantages sociaux



- Responsable de la gestion de divers dossiers (assurances, CNESST, REER et autres)

- Prépare annuellement les feuillets fiscaux du personnel (T4, RL1)

- Comptabilise les opérations bancaires, effectue la conciliation et la fermeture
mensuelle

- S'assure du controle de la petite caisse et de sa conformité

- Prépare les états financiers annuels

- Effectue des opérations courantes et produit des rapports nécessaires pour la
direction

- Effectue de la formation continue par le biais de lecture et de formations
spécifiques

- Collabore a I'amélioration continue des services aux citoyens

- Accomplit toute autre tache de méme nature ou d'ordre général demandée par
son supérieur

- Répondre aux appels téléphoniques généraux, transmettre les messages (a

I'occasion)

Prépare et balance les dép6ts bancaires (a I'occasion)

TRAITEMENT

Selon I'échelle salariale en vigueur dans la convention collective.
(Echelon 1:23.86$ a échelon 5 : 29.879)

SEMAINE NORMALE DE TRAVAIL

Vingt-huit heures (28) par semaine.

Date d’entrée en fonction prévue
Début avril 2024

Seules les personnes sélectionnées pour une entrevue seront contactées. Les personnes
intéressées sont priées de faire parvenir leur curriculum vitae (CV) accompagné d’une lettre de
présentation par courriel aux adresses suivantes.

Madame Chimene Ngomanda, directrice générale et greffiere-trésoriere
Municipalité de Sayabec
3, rue Keable, Sayabec (Québec) GOJ 3KO0
Courriel : sayabec.dg@mrcmatapedia.quebec
Vous avez jusqu’au lundi 25 mars 2024 a 17h00 pour postuler.




