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°= INSTITUTION

Le CHSLD Bourget est un centre d’hébergement de soins de longue durée privé conventionné qui offre
des soins de longue durée & 51 résidents. Il est situé en bordure du fleuve Saint-Laurent au 11570 rue
Notre-Dame Est, dans I'arrondissement de Pointe-aux-Trembles avec une facilité d'accés par transport en
commun.

Notre centre est reconnu pour la qualité des soins qu'il offre a sa clientéle en priorisant une approche
intégrée d'amélioration continue de la qualité, en environnement sécuritaire auxquels contribuent notre
personnel, les médecins, les familles, les bénévoles. Dailleurs notre centre est agréé par Agrément
Canada depuis 1984. Nous recherchons présentement :

AGENT(E) ADMINISTRATIF(VE) CLASSE 1 — PAIE-MAITRE — (Temps Complet)

Sous I’autorité de la chef des services administratifs, vous effectuez 1’ensemble des travaux administratifs
de nature complexe en lien avec la paie. Vous vous assurez de 1’intégrité et de la fiabilité¢ des données afin
gue le traitement de la paie réponde aux différentes régles des conventions collectives et de la
réglementation fiscale en vigueur. Elle apporte un support régulier a la liste de rappel et peut étre
responsable de la liste de rappel.

Vous assumez de fagon autonome des responsabilités de coordination et de contrble qualitatif. Vous
procédez, entre autres, a la cueillette, a la compilation, & I’analyse et a la vérification des données
permettant le traitement de la paie. Vous serez aussi responsable de la préparation et I’analyse des
rapports requis tels la préparation des dossiers en lien avec la santé et sécurité au travail, I’assurance-
salaire, les retraites (CARRA), les avantages sociaux, les vacances, les calculs des rétros, etc.

Exigences

¢ Diplome d’études collégiales en administration ou 1’équivalent;

Connaissance des logiciels informatiques reliés a la fonction (Excel, Word, Lotus Note) et facilité a
apprendre d’autres logiciels

Connaissances des conventions collectives un atout

1 an d’expérience de codification de la paie avec le logiciel de paie Médi Accés (Médisolution)
Notion de comptabilité

Sens de 1’organisation

Respect de la confidentialité

Si vous joindre a notre équipe vous intéresse, faites-nous parvenir votre curriculum vitae a I’attention de
la direction des ressources humaines, selon les coordonnées suivantes :

CHSLD BOURGET INC.
11570 rue Notre-Dame est
Montréal (Québec) H1B 2X4
Télécopieur : (514) 645-8451
Courriel : frederick.lono.bour@ssss.gouv.qc.ca

Le CHSLD Bourget applique un programme d’accés a I'égalité et invite les femmes, les autochtones, les membres de minorités
visibles et ethniques ainsi que les personnes handicapées a poser leur candidature. Des mesures d’adaptation pourront étre

offertes, sur demande, selon la situation.
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