MRC DE
L'ERABLE

OFFRE D'EMPLOI

TECHNICIEN(NE)ALAPAIE

DESCRIPTION DE
L'ORGANISATION

Située au ccoeur du Centre-du-Québec, la MRC
de LErable regroupe dix municipalités et
s'‘étend sur un territoire de 1 287,86 km?2. Prés
de 24 700 citoyens y vivent, profitant d'un
milieu ou se coétoient harmonieusement
dynamisme rural et vitalité urbaine.

La MRC emploie prés de 75 employés a son
centre administratif et plus d’'une centaine de
pompiers.

DESCRIPTION DU MANDAT

Sous la responsabilité de la directrice adjointe
des finances, et en étroite collaboration avec
les RH, le(la) technicien(ne) a la paie assure le
traitement complet de la paie des employés
de la MRC, des pompiers et des élus et tout ce
qui I'entoure.

La personne titulaire du poste administre
également la gestion des avantages sociaux.
Elle répond aux questions des employés
concernant tout ce qui concerne la paie, la
rémunération et les avantages sociaux.

A la MRC de L'Erable, la collaboration est au
centre du développement professionnel. Etre
employé(e) a la MRC, cest aussi bénéficier
d'une conciliation travail et vie personnelle
imbattable, c’est-a-dire une flexibilité d'horaire,
plusieurs congés mobiles, sans compter les
congés du vendredi apres-midi.

COORDONNEES

Afin d'alléger le texte, I'usage du masculin a
été privilégié. Seuls les candidats retenus
seront contactés. Les personnes intéressées
sont invitées a faire parvenir leur curriculum
vitae, ainsi que leurs diplémes, accompagnés
d'une lettre de présentation avant le 10 juin
2026 a I'adresse suivante :

Poste de Technicien (ne) a la paie
MRC de L'Erable
Courriel : emploi@erable.ca

PRINCIPALES RESPONSABILITES

OQuvrir les dossiers de paie, d'assurances collectives et de régime de retraite des
nouveaux employés, les maintenir a jour et assurer leurs fermetures lors de fins
d’emploi;

Assurer la gestion et le traitement du cycle de la paie au complet pour
I'ensemble du personnel (employés, pompiers et élus de la MRC (environ 200
membres du personnel);

Appliquer et suivre les processus de paie en conformité avec les diverses
politiques de conditions de travail et lois en vigueur;

Assurer et appliquer le suivi des échelons salariaux des employés;

Produire les déclarations mensuelles et annuelles a la CARRA pour les élus;
Assurer la compilation de la rémunération des élus;

Répondre aux diverses demandes d’informations des employés (vacances, fériés,
assurances, régimes de retraite, paie, déductions, relevés d'emploi, etc.);

Faire les suivis nécessaires aupres des employés absents concernant le paiement
de leur assurance collective et du régime de retraite;

Calculer et mettre a jour les dossiers de paie des employés qui ont été absents
dans I'année concernant le calcul des vacances et les ajustements aux
cumulatifs en conformité avec les politiques internes et lois en vigueur;
Effectuer les rapports mensuels du régime de retraite;

Effectuer les changements administratifs en lien avec le régime de retraite, les
assurances collectives ou la gestion de la paie;

Prendre en charge les travaux de début et de fin d'année financiere (T4, relevé
sommaire 1, balancements des vacances,autres rapports, facteursd'équivalence,
application des nouveaux taux, etc.) en collaboration avec I'équipe des finances;
Participer aux rencontres de regroupement pour les assurances collectives et
assurerles suivis nécessaires avec la direction et les employés si nécessaire;
Supporter la directrice des ressources humaines dans la gestion médico-légale-
administrative lors d'absences diverses (invalidité SST, absences maladies,
retraits préventifs, congés parentaux, etc.) et assurer les suivis nécessaires avec
les employés et/ou partenaires;

Effectuer diverses taches connexes lorsque requis.

EXIGENCES ET PROFIL RECHERCHES

Formation et exigences requises:

Technique en administration, comptabilité, ressources humaines ou une
combinaison de formations et expériences pertinentes.

Avoir acquis une expérience de 1 a 2 ans dans des fonctionssimilaires ;

Bonne connaissance de la suite MS Office (principalement Outlook, Excel et
teams);

Connaissance du systeme de paie Employeur D, un atout.

Connaissance des Normes du travail et de la SST (LNT,LATMP, LSST), un atout;
Connaissance des systemes de suivis de dossiers BENEVA et Trésor (RREMQ),
un atout;

Excellente maitrise du frangais écrit et parlé.

Compétences recherchées:

Etre capable de gérer plusieurs dossiers a la fois;

Avoir un esprit d'analyse;

Communiquer de fagon claire et simple;

Prioriser et organiser efficacement le travail afin d'assurer un bon suivi des
dossiers et de respecter les délais ;

Travailler avec diplomatie et discrétion;

Maintenir la confidentialité des infos liées a la paie et aux dossiers des employés;
Etre capable de travailler sous pression, étre capable de sadapter rapidement
aux changements et avoir une bonne gestion du stress;

Etre axé(e) sur le service & la clientéle;

Etre reconnu(e) pour son autonomie.

Etre reconnu(e) pour sa minutie et le souci du détail

CARACTERISTIQUES DU POSTE

Statut de I'emploi: poste régulier a temps plein (35 h/semaine)
Lieu de travail: Plessisville
Entrée en poste :juillet 2026

Salaireselon la politique en vigueur : 63 822 $ - 78 093 $
**Prendre note que la structure salariale en vigueur changera au ler janvier 2027***

Conditions de travail: gamme compléete d'assurance collective, régime de
retraite a prestations déterminées, télétravail en mode hybride possible,
8 jours de congés mobiles annuellement, politique de vacances intéressante,
ambiance de travail favorable a I'épanouissement professionnel et personnel,
club social, etc.
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