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Ki La Myriade DESCRIPTION DE POSTE

CEMTNE OF MEADAPTATION

DESCRIPTION D'EMPLOI

Titre : agent de gestion du personnel

Code: 1101

Statut : temps partiel régulier de 112 heursseMaines

Supérieur immeédiat : chef de service des resssimamaines et de la rémunération
Direction : direction des services administgatif

I RESUME DE L'EMPLOI

Sous l'autorité du chef du Service des ressounsesimes et de la rémunération, la personne
concoit, analyse et fournit les techniques protes®lles en gestion des ressources humaines
en vue de favoriser leur rendement optimal.

Elle contribue a la démarche d’amélioration corgide la performance. Elle tient compte
des principaux enjeux de la direction et se mabiiis regard des principaux objectifs du
plan stratégique et du plan d’action.

Il ACTIVITES RELIEES A L'EMPLOI
Dotation

= Evalue les besoins de personnel a partir, entresude la planification de la main-
d’ceuvre de I'établissement;

= Met en opération, aprés approbation du chef decsete processus de dotation (recru-
tement, évaluation et sélection) lors d’une reguié&t personnel;

= Concoit des processus et des outils de recrutemesglection et de probation;

= Elabore des profils de compétences, par titre dieinpar service;

= Participe, lorsque requis, avec les comités deterle a la sélection de candidats;

= Réfere les candidats retenus a la personne redgertsal’ouverture du dossier;

» Fixe I'échelon salarial du nouvel employe, le faittoriser par le chef de service et
transmet l'information a la personne responsabléadiverture du dossier;

= Confirme par écrit son embauche au nouvel employé;

* Prend connaissance des résultats liés au suidi pieriode de probation des nouveaux
employeés et fait les liens, lorsque requis, aescslpérieurs immeédiats;

= Confirme par écrit le maintien ou le non maintianlgtn d’emploi suivant la pé-
riode de probation;

= Confirme les exigences d’emploi a inscrire suolafulaire du Service régional de re-
placement de la main-d’ceuvre.



Formation:

= Collabore au processus de gestion de la formatiarsen informatisation;

= Participe a la révision de la politique et de lag&dure sur la formation et en assure
I'application;

» Valide les demandes d’activités de formation egtées et les colloques;

= Valide et s’assure du remboursement des frais aiptson a des cours académi-
gues dans le cadre du programme de perfectionnentividualisé;

= Concoit le plan de formation et en fait le suivimveau de son actualisation et des bud-
gets alloués;

= Répond aux exigences des conventions collectivasves a la formation;

= Obtient les informations concernant toute actigig€ormation & survenir ou survenue
dans les services, prévue ou non; fait le lienedeactivités avec les objectifs de déve-
loppement de compétences;

= S’assure de la mise a jour des registres de foomati

= S’assure des mises a jour des diverses publicatiessformations et des collo-
ques offerts;

= Répond aux exigences de la Commission de la sad&la sécurité du travail notam-
ment a I'obligation de former des secouristes diemde travalil;

= Concilie les colts détaillés de toutes les acsvité formation, par période financiere,
avec un rapport du service des ressources fimascimatérielles et informationnelles.

= Met en application les recommandations du comitfodaation;

= S’assure de I'application des différentes lois twart la formation (code des profes-
sions, Loi 90...);

= S’assure de I'application de la directive concethas stages;

» Produit les différents rapports servant a la réoldile comptes (Agence, ministere...);

Accueil et valorisation des employés

= Participe a définir le processus d’accueil et @gration du nouveau personnel et as-
sure son implantation et sa mise a jour;

= S’assure de la mise a jour du document d’accueilitegration du nouveau per-
sonnel et des stagiaires;

= OQOrganise, des séances d’accueil de nouveaux ensployé

= Participe au recensement des documents relatifdesotiptions de fonction, par ti-
tre d’emploi, par service, et a les réviser le@asant;

= Collabore a la mise en place et assure le suiprdoessus de développement des
compétences en lien avec l'offre de service eelgpertises;

= Participe a la programmation et a I'organisatiosctivités de valorisation des res-
sources humaines;

= Collabore a la conception, a I'implantation du @e&us d’appréciation du personnel
et en assure, a la demande du chef du servisaiMeinformatisé;

= S’assure de la mise a jour du PDRH.



Responsabilités générales

= Participe a des diagnostics organisationnels emnatande des priorités
d’intervention en ressources humaines;

= Participe a I'élaboration des processus de gesgtibroncernent la direction des
ressources humaines et collabore au bon fonctmenede ceux-ci;

= Contribue a la mise en place des systemes redalifgestion des ressources hu-
maines;

= Applique les régles relatives a la confidentialité;

= Réalise toute responsabilité connexe a la demamndegkrieur immédiat.

Exigences de I'emplai

A) Scolarité : doit détenir un premier dipldme univtaise terminal dans une
discipline appropriée;
B) Expérience: deux (2) ans dans un poste similaire;
C) Connaissances particulieres : connaissance d’'uarsgsnformatique et des logi-
ciels 123 GO PMO, Excel, Word;
D) Qualités recherchées : excellentes aptitudes emcmngation (écrite et verbale)
et en relations interpersonnelles
autonomie, créativité et initiative
esprit d’équipe, tact, engagement
capacité de travailler en équipe et sou prassio

vV CONDITION DE TRAVAIL

= Selon les conditions prévues au contrat de travailigueur;
» Rémunération en fonction du titre d'emploi d’agdmigestion dygersonnel.



