
 
 

POSTE À POURVOIR  
 
TITRE  Préposé(e) à la paie 

CENTRE Services Associatifs 

STATUT Temps partiel 

SALAIRE D'ENTRÉE 12$ / heure 

HORAIRE DE TRAVAIL  2 jours / semaine, de 8h00 à 16h00 

TITRE DU RESPONSABLE Responsable de la paie 

FONCTIONS  Sous la responsabilité de la Responsable de la paie, la personne 
choisie devra assurer un soutien à l’équipe paie. 

RESPONSABILITÉS   Procéder aux embauches, réembauches et départs dans le 
système de paie; 

 Remplir des requêtes de service Canada; 

 Entrée et vérification de diverses données de paie; 

 Ouverture de dossiers d’employés; 

 Générer des rapports lorsque requis ; 

 Effectuer au besoin les remplacements au sein de l’équipe de 
la paie; 

 Comprendre et intégrer la valeur de la philanthropie au sein 
de son poste et dans l’Association, et participer à la 
campagne annuelle et/ou à d’autres événements de collecte 
de fonds. 

EXIGENCES   Diplôme d’Études collégiales; 

 Détenir une à deux années d’expérience en paie; 

 Connaissance des logiciels Insync et Kronos (un atout); 

 Aisance dans les environnements informatisés; 

 Maîtrise de la Suite Office; 

 Grande attention aux détails et rigueur; 

 Discrétion; 

 Maîtrise du français et de l’anglais. 

COMPÉTENCES  Intégrité : faire preuve d’un comportement responsable en tout 
temps et maintenir des normes d’éthiques élevées. 

Accent mis sur la qualité : s’assurer que les programmes et 
services du YMCA sont de qualité supérieure.  

Sens de l’initiative : faire la bonne chose au bon moment sans 
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devoir se le faire dire. 

Travail d’équipe : former activement des équipes et encourager 
des relations ouvertes en vue de maximiser l’efficacité de 
l’organisme. 

DATE D’ENTRÉE EN 

FONCTION  
Février 2012  

 
Veuillez faire parvenir votre candidature complète (CV + lettre d'accompagnement) 

 avant le (date) : 31 janvier 2012 
À : Annie Blanchette, Responsable de la paie 

Courriel : annie.blanchette@ymcaquebec.org    Télécopieur : 514-849-5863 
 


