Annexe G
Chef de service des ressources financiéres, mi&éred informationnelles

DESCRIPTION D'EMPLOI

Nom de I'établissement : CENTRE DE READAPTATION LA MYRIADE

Titre de la fonction : Chef de service des ressources financiéres,
matérielles et informationnelles

Code de la fonction: 599

Effectifs supervisés 7,30 Postes ETC

Nombre de clients: N/A

Titre du supérieur immédiat : Directeur des services administratifs

1. SOMMAIRE DE LA FONCTION

Sous l'autorité et en collaboration avec le dingctes services administratifs, le titulaire

de ce poste planifie, gere, coordonne et contédedifférentes activités relatives a la
gestion budgétaire et financieres du CR La Myriatleles autres organismes sous sa
responsabilité (Le Transfert inc. et Les Habitadidilaurendiére). Le titulaire de ce poste
assure également le traitement et le suivi finardas activités reliées aux ressources non
institutionnelles. Egalement, le titulaire de cesteoélabore des procédures et met en
place des mécanismes visant la comptabilisatientrietien et le suivi des équipements et

des immobilisations du CR La Myriade.
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Finalement, le titulaire de ce poste assure la dination des activités reliées aux

archives, a la gestion documentaire et aux actitsrnationnels.

2. RESPONSABILITES ET ATTRIBUTIONS DE GESTION

Globales:

1. Participe au processus d’'agrément et a I'actuaisatu plan d’amélioration qui
en découle.

2. Collabore a la définition du plan de travail desrvices administratifs
conformément aux orientations de I'établissement.

3. Etablit avec la collaboration des membres de é&mqripe, le plan de travail du
service RFMI.

4, Contribue a I'élaboration, au développementlatraise a jour du systéme
d’'information de gestion de la direction et a sppliation dans son service.

5. Coordonne I'optimisation des systémes sousrgdigtion; les fait évoluer en
conformité a la structure organisationnelle.

6. Assure I'imputabilité de la gestion de son sawet en définit les objectifs et les
priorités, et ce, dans le respect de I'équilibrdd#iaire.

7. Réalise les études et les analyses relevant ome sgrvice et émet des
recommandations aux instances concernees.

8. Assure et coordonne la représentation de sariceeautant a l'intérieur qu'a
I'extérieur de I'établissement.

9. Recommande la structure organisationnelle ptde d’effectifs de son service a
la direction des services administratifs.

10. Sélectionne le personnel de son service erabmihtion avec les personnes
concerneées.

11. Assure I'accueill, la participation, la mobitisa, la valorisation et le maintien des
compétences et du développement des ressourcesiesrda son service.

12. Apprécie la contribution du personnel soususdigtion selon le PDRH.

13. Conselille et fournit le support aux cadres sugdation et l'utilisation de leurs

ressources financiéres, matérielles et informatdas.
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Particuliéres
Gestion budgétaire et financiére

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Participe a I'élaboration des politiques, reglespebcédures de gestion des
ressources financiéeres, en assure la diffusiopplieation et la mise a jour.

Participe a la préparation du budget annuel emloothtion avec les gestionnaires
de I'établissement.

Soumet au directeur des services administratifs, paramétres servant a
I'évolution du budget de I'établissement.

S'assure de la mise en application du systemerdedtminterne.
S'assure de la production des rapports appropuigkes prévisions budgétaires,
les activités financiéres, opérationnelles et stigties de I'établissement, en
interprete les résultats, soumet ses recommandatandirecteur des services
administratifs et transmet les rapports aux perssmoncernées.

S’assure de la facturation des services rendugpallissement.

S'assure du fonctionnement et du controle du reeowent des sommes dues a
I'établissement et de la vérification des entréseries de fonds.

Voit a la production et préparation du budget itlétaet le rapport financier
annuel, fournit aux veérificateurs externes l'assisé nécessaire pour I'exécution
de leur mandat.

S'assure du respect des procédures relatives apxovégonnements de
I'établissement, et ce, en conformité avec laipgokt

Gere les mouvements de trésoreries.
S'assure de la garde des valeurs consignéestdige¢anent par les usagers.

S'assure d'une gestion adéquate des allocation®tam@s des usagers dont
I'établissement est fiduciaire.

Applique les dispositions de la Loi sur le curateublic.

Assure la représentation de I'établissement aufge®rganismes concernés par la
gestion des ressources financiéres.

Diffuse l'information relative a linterprétatiort a I'application des normes et
pratigues du manuel de gestion financiere.
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16.

17.

18.

19.

Administre les procédures relatives aux contrimgiexigées des usagers.
Assure le suivi des ententes de services aveadésutions financiéres.
S'assure du contrble financier de la vente de aes\8t des activités accessoires.

Assure la gestion financiere et la production deports nécessaires.

Ressources non institutionnelles

10.

11.

12.

13.

Assure le paiement et la comptabilisation desaerces non institutionnelles.

S’assure du fonctionnement et du contréle du remyognt des sommes dues par
les partenaires et ’'Agence de la santé et descesrgociaux de Lanaudiére.

Conseille et fournit le support au chef du serdiee Polygone sur la gestion
financiere de ce secteur d'activité.

Applique les décisions du comité régional de caowtion RTF en ce qui a trait &
la gestion financiere de ce programme.

Participe a la préparation du budget annuel des®ueses non institutionnelles.

S'assure de la production des rapports approprides prévisions budgétaires et
le suivi financier des activités des ressourcesinstitutionnelles.

Participe a I'élaboration des regles et procédfinescieres.
S’assure de I'utilisation efficiente du systeme BiR
S’assure de I'application intégrale du contrat.

Soumet au directeur des services administrdéfs parametres servant a
I'évolution des activités ressources non institutidles.

Assure la représentation de I'établissement aufge®rganismes concernés par la
gestion financiére des ressources non institutiteme

Fournit le support nécessaire aux partenaires ldgance de la santé et des
services sociaux de Lanaudiére.

Participe et fournit une expertise aux Tables pmales SIRTF.
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Ressources matérielles

1.

10.

11.

12.

13.

14.

hY

Participe a I'élaboration des politiques, régisprocédures de gestion des
ressources matérielles, en assure la diffusigrpll@ation et la mise a jour.

S'assure du contrbéle et de la gestion de I'tavendes actifs et du contréle
financier des projets d'immobilisation.

Participe a I'élaboration de programmes d'datrgiréventif des immaobilisations.

Collabore a I'élaboration des plans et devigpdis d'offres relatifs aux projets en

immobilisations et en acquisition d'équipementsrtipipe a l'analyse des
soumissions, a la négociation des contrats et ae¢ammandation de leur
adjudication.

S'assure du respect des normes et réglementgy@eur (gestion de I'énergie,
signalisation externe et interne).

Supporte les gestionnaires dans la gestionedssurces matérielles.

bY

Participe aux négociations, a la conclusion tdfges et a l'application des
obligations des baux.

S'assure d'une couverture adéquate en assugE@nmobilisations et s'assure
des réclamations conséquentes a un sinistre.

Participe a I'élaboration, I'application et la més@ur du plan d'urgence.
Assure la mise a jour du bottin téléphonique.
Coordonne la gestion de la téléphonie de I'étadsnt.

Coordonne I'exécution des contrats d’entretien éifgment, gazon, ménage,
etc.)

Applique les recommandations du comité de gestesrigques.

Tient a jour l'inventaire des équipements.
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Ressources informationnelles

1.

Autres

1.

Procéde, en collaboration avec le directeur desrvices administratifs a
I'élaboration, a la mise a jour du plan directees dystemes d’information de
I'’établissement et s’assure de son actualisation.

S'assure de l'actualisation des parametres a girecteur informatique des
systemes d’information.

S’assure de l'efficacité des systemes dinformatmmopose au directeur des
services administratifs les avenues de modificatabnce secteur d'activité.

Participe a I'élaboration des politiques, direcsivet procédures des ressources
informationnelles, en assure la diffusion, I'apation et la mise a jour.

Procede, en collaboration avec le directeur dewices administratifs, a
I'élaboration du plan directeur de la sécurité defifs informationnels et s’assure
de son actualisation.

S’assure de la gestion de la sécurité du résedietdblissement et des actifs
informationnels.

S’assure du bon fonctionnement du service inforpiati

S'assure de I'élaboration, de I'applicationuesuivi des procédures entourant les
activités reliées a la gestion documentaire eadesives.

Assure le suivi financier nécessaire, aupresnoliee assureur, en regard des
réclamations relatives a la responsabilité civile.

Répartit les charges de travail et susciteél@ttet la mobilisation du personnel
sous sa responsabilité.

Participe a la cohérence des actions interdinestio

Assure I'approvisionnement de I'établissementoairniture, matériel,
eéquipement et des services selon les politiqgudsextives

Exécute toute autre tache connexe demandéempauperieur immédiat.

Centre de réadaptation La Myriade 6



Chef de service des ressources financiéres, mi&éred informationnelles

3. EXIGENCES DE LA FONCTION

3.1 Connaissances académiques

Doit détenir un dipléme de”1cycle dans un domaine pertinent a la fonctionmou u

amalgame diplédme et expérience pouvant compenserljdsence de dipléme
de T cycle. Dans ce cas, I'expérience doit obligato@amétre dans un poste

similaire.

Révision décembre 2006
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