Services de Counselling
/ HEARST - KAPUSKASING - SMOOTH ROCK FALLS

Counselling Services

Les Services de counselling HKS est un organisme communautaire francophone qui contribue & améliorer la santé mentale, le
bien-étre et la sécurité de sa clientele par des soins et services de qualité dans les deux langues officielles.

En plus de la prestation de services, le role institutionnel comprend notamment celui de maintenir la langue francaise, de
transmettre la culture francophone et de favoriser la solidarité au sein de la minorité franco-ontarienne.

POSTE ASSISTANTE ADMINISTRATIVE ]
TEMPORAIRE (REMPLACEMENT D’UN CONGE DE MATERNITE
(35 HEURES PAR SEMAINE)

LOCALISE A KAPUSKASING
DESCRIPTION:
Sous l'autorité de la Direction de I' Administration-finances, le/la Assistant(e) Administrative a la responsabilité de
maintenir un systéme a jour de comptes débiteurs et créditeurs, de paiement des comptes, un systéme de paie et
des fonctions connexes a la paie, conformément aux principes comptables acceptés pour les systémes comptables
et le grand livre général, et ce, pour tous les programmes offerts par les Services de Counselling Hearst-
Kapuskasing-Smooth Rock Falls.

COMPETENCES REQUISES :

¢ Diplédme d’études collégiales en gestion des affaires ou en relation humaine incluant des cours de base en
comptabilité et de 'expérience de travail connexe pertinent.

e Capacité démontrée de maintenir un systéme a jour de comptes débiteurs et créditeurs, un systéme d’achat,
de paiements des comptes, les registres de chéques connexes, les journaux et les grands livres généraux,
un systéme de paie conformément aux principes comptables et le grand livre général.

e Bonne connaissance et capacité démontrée a travailler avec le systéme de comptabilité GP Dynamics
impliquant la gestion financiére de plusieurs sources de financements, programmes, et conventions
collectives et contrats d’emplois.

¢ Bonne connaissance et expérience démontrée a organiser I'information financiére et a travailler avec les
auditeurs comptables lors de la vérification annuelle.

* Bonne capacité a travailler avec des systemes informatisés dans un environnement en réseau.

¢ Habileté démontrée en gestion efficace du temps.

e Capacité a travailler avec un minimum de supervision.

e Bonne capacité manifeste a la résolution de probiéme.

o Capacité a collaborer et a travailler harmonieusement avec les autres membres du personnel.

o Habiletés de communication orale et écrite dans les deux langues officielles.

e Posséder un permis de conduire valide et un véhicule.

Ce poste offre un excellent salaire et des avantages sociaux avantageux selon la convention collective en vigueur.
Ce poste est désigné sous la loi des services en frangais de I'Ontario.

Les personnes intéressées sont priées de faire parvenir leur demande d’emploi au plus tard le vendredi 14
septembre 2018 avant 16h00, a I'attention de :
M. Steve Fillion, M.S.S.
Directeur général
Services de Counselling de
Hearst - Kapuskasing - Smooth Rock Falls
29 Byng, Suite 1
Kapuskasing (Ontario)
P5N 1W6
Télécopieur: 705-337-6008



