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¢

CSEENO

TITRE DU POSTE : Commis-comptable
SERVICE : SUPERVISEUR IMMEDIAT / SUPERVISEURE IMMEDIATE:

Finances Contréleure, contrbleur

| SOMMAIRE DU POSTE

1%

La personne qui occupe ce poste reléve de la contréleure du Conseil et a pour role entre autre de préparer la
canciliation bancaire, d’enregistrer les écritures de journal, de maintenir le systéme des immobilisations du
Conseil, d’ appuyer I'agente responsable de la paie et la commis des finances et la contrdleure dans leurs taches
journatiéres.

FONCTIONS

& Effectuer des taches comptables journaliéres qui inciuent mais ne sont pas limitées a des écritures de journal, &
la eréation des comptes fournisseurs, a la conciliation bancaire, aux analyses budgétaires (fonds a ordres
internes);

& Faire la mise en ceuvre de modules requis pour rencontrer les hesoins du CCSP (Conseil sur la comptabilité dans
le secteur public) pour par exemple, les immobilisations;

& Faire les recherches nécessaires pour le bon traitement de ta paie, les factures des comptes payables et Ia
preparation des factures des clients;

Assurer un appui necessaire & la Gestion bancaire scolaire pour les ecoles;
Comptabiliser les achats d immobilisation;
Assurer 'exactitude et les suivis des revenus d’imp6ts municipaux;

Assurer un appui dans la préparation du traitement de la paie et des comptes fournisseurs;

@ & B D> &

Assurer un appui nécessaire 4 la préparation du dossier de fin d'année et au maintien des budgets;

S acquitter de toute autre tache reliée a ses fonctions.

QUALIFICATIONS ET COMPETENCES REQUISES (Y COMPRIS L' EXPERIENCE)

Dipiémes, brevets, attestations
¢ Diplome d’études collégiales de deux ans en Administration des affaires.
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Expérience antérieure

# Minimum de 2 ans d "expérience en comptabilité est nécessaire pour pouvoir bien exécuter avec compétence
toute la gamme des taches.

Compétences

Démontrer un bonne maftrise du frangais et de 'anglais orat et écrit;
Démontrer une bonne capacité organisationnelle;

Etre capable d'établir ses priorités;

Faire preuve d'initiative et de debrouillardise;

Savoir travailler en équipe;

Faire preuve d’entregent;

Connaitre les directives administratives en vigueur;

LS A - C R

Démontrer une image positive du Conseil.

# Selon I'échelle de rémunération de la convention collective de la FEESO.
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