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régional e

METROPOLITAIN

AFFICHAGE EXTERNE

MONTREAL

Conseil régional FTQ Montréal métropolitain

OFFRE D’EMPLOI - POSTE TEMPORAIRE A COMBLER : 6 MOIS
POSTE DE SECRETAIRE : COMPTABILITE ET SECRETARIAT

POSTE TEMPORAIRE A COMBLER SUR UNE BASE DE 30 HEURES, 4 JOURS/SEMAINE

FONCTION PRINCIPALE

La personne sera responsable de la comptabilitt du Conseil et travaillera en étroite
collaboration avec la secrétaire générale. Cette fonction implique particuliérement de :

Tenir a jour la comptabilité du Conseil;

Faire les dépots, payer les factures et préparer les réclamations pertinentes;
Tenir a jour le registre des personnes employées et émettre les chéques de paie;
Produire des bilans financiers et préparer des prévisions budgétaires;

Tenir a jour le registre des affiliations au Conseil;

Effectuer des taches de secrétariat général.

TACHES ET RESPONSABILITES

Avec la collaboration de la secrétaire générale, la personne doit :

Administrer les budgets et fournir des rapports réguliers;

Préparer le bilan annuel et des prévisions budgétaires;

Faire les dépots, payer les factures et préparer les réclamations pertinentes;
Faire le bilan financier d’activités et le suivi des entrées de fonds;

Tenir le registre des personnes employées et émettre les chéques de paie;
Traitement des cotisations des personnes employées a leur régime de retraite;
Préparer les dossiers sur les achats importants;

Faire I'inventaire et les commandes de fournitures, papeterie, etc.;

Aider a la préparation des demandes aupres des bailleurs de fonds;

Produire les rapports aux gouvernements tels que retenues a la source, relevés
d’emplois, T4 et les rapports aux bailleurs de fonds;

Faire le dépbt des capitations, émettre des recus ou des avis de mise a jour,
tenir & jour le registre des personnes secrétaire-trésoriéres des sections locales
affiliées;

Produire des rapports réguliers sur I'affiliation au Conseil.
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Volet secrétariat, la personne doit :

En alternance avec l'autre secrétaire, assurer le service téléphonique;
S’occuper du dépouillement du courrier, faire le suivi du courrier électronique;
Rédaction et envoi de courriels de mobilisation;

Aider a 'organisation d’activités ou d’événements du Conseil.

Cette personne est appelée a accomplir d’autres taches exigées par le Conseil.

QUALIFICATIONS PREALABLES

Connaissance et maitrise des principes de la comptabilité;
e Expérience de la tenue de livres;
Etre capable de faire des bilans financiers et de préparer des prévisions
budgétaires;
Connaissance des structures de la FTQ et des syndicats affiliés au Consell;
Bonne maitrise du francais écrit;
Bonne capacité de rédaction de textes;
Capacité d’organisation et de communication;
Capacité et expérience de travail en équipe.

EXIGENCES

Connaissance de logiciels informatiques : Simple comptable, Word, Excel, Outlook.
* La connaissance d’autres logiciels peut étre considérée.

SALAIRE ET CONDITIONS DE TRAVAIL

Selon la convention collective en vigueur.

Les personnes intéressées doivent présenter leur candidature, en faisant parvenir leur
curriculum vitae au plus tard :

LE VENDREDI 2 NOVEMBRE 2012, A MIDI,

aM™® Danielle Casara, secrétaire générale,

a I’adresse du Conseil ou par courrier électronique a dcasara@ftg.gc.ca

Conseil ® Conseil régional FTQ Montréal métropolitain
i) 565, boulevard Crémazie Est, bureau 2500
reglonal F10 Montréal (Québec) H2M 2V6
Téléphone : 514 387-3666, télécopieur : 514 387-4393

MONTREAL Courrier électronique : crftgmm@ftg.qc.ca
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