TECHNICIEN(NE) EN ADMINISTRATION — GESTION DES HORAIRES ET SOUTIEN ADMINISTRATIF

Titre du poste : Agent(e) aux horaires et soutien administratif *
Poste temps plein a 37.5 hres/semaine

Quarts de travail de jour, du lundi au vendredi

Echelle salariale : 24.78 2 35.67 $ I'heure (selon I’expérience)

Vous cherchez a occuper un réle administratif dans un milieu hors du commun?
Vous appréciez autant les connexions humaines que la préparation de documents et la compilation
d’informations? Vous adorez la planification et I'organisation?

Nous voulons vous connaitre ! Nous sommes a la recherche d’un(e) nouveau/nouvelle collégue pour joindre
notre équipe ! Sous la supervision de la direction des ressources humaines et des services administratifs, votre
role d’agent(e) aux horaires et soutien administratif a pour mandat de coordonner et effectuer les activités
reliées aux horaires et d’offrir un soutien administratif pour le département.

Un role aux multiples avantages !

Découvrez une mission au cceur de |’action !

Intégrez une équipe de travail dynamique, consciencieuse et humaine

Une stabilité et une prévisibilité de vos horaires

La chance de travailler sur la rive-sud de Montréal, facilitant ainsi un rythme de vie équilibré

Un environnement de travail optimisant ses pratiques et ses méthodes de travail

Un salaire compétitif et I'acces a des avantages sociaux complets

De multiples occasions de développer vos compétences et vos habiletés dans un domaine passionnant
Stationnement gratuit

GYM et salle de repos avec fauteuil massant

Vos principales responsabilités :

Gestion des horaires et remplacements (environ 70 % du temps)

Effectuer les remplacements, assigner le temps supplémentaire et saisir toutes autres données
nécessaires a I'horaire. Recevoir les demandes d'échanges de quarts et effectuer les vérifications de ces
demandes. Recevoir, vérifier et saisir les disponibilités des employés sur la liste de rappel.

Préparer mensuellement les horaires et en faire la planification annuelle.

Recevoir les communications des employés pour les absences ou la modification des besoins d'effectifs.
Effectuer les conciliations et les mises a jour de diverses demandes autorisées et vérifier les sources de
remplacement. Expliquer les procédures selon les différents types d'absences et évaluer les possibilités
de remplacement.

Effectuer les remplacements a long terme et pour les vacances selon les disponibilités exprimées des
employés sur la liste de rappel, et selon les régles de la convention collective.

Tenir un registre des jours travaillés des nouveaux employés. Maintenir a jour la liste d’ancienneté et la
rendre disponible. Assurer la comptabilisation des heures de formation.

Collaborer pour la préparation des calendriers de formation et de stages. Rencontrer les nouveaux
employés pour expliquer le fonctionnement des horaires, présenter les pratiques internes.

Soutien au service des ressources humaines et services administratifs (environ 30 % du temps)

Ouvrir, tenir a jour ou fermer les dossiers personnels dans le systeme informatisé et pour le régime des
assurances collectives. Assurer le suivi de divers échéanciers.

Compiler et analyser des données, et élaborer des rapports de statistiques. Agir a titre de remplacant(e)
/support pour le traitement de |a paie. Participer a la coordination des processus de dotation.

Contribuer a divers projets ou initiatives en cours dans I'organisation. Réaliser toutes autres taches
administratives ou cléricales selon les besoins du service et de I'organisation.

Assurer la réception des documents des arréts travail et invalidité

Documenter son travail pour faciliter les consultations futures ou le transfert de connaissances



Exigences :
e Diplome d’études collégiales en administration ou domaine pertinent ou une combinaison de formation
et d’expérience pertinente
e Expérience minimale de travail de deux a trois (2 a 3) années dans un rdle similaire
e Connaissance des services préhospitaliers d’urgence (un atout)
e Trés bonne maitrise de la langue francaise, tant a I'oral qu’a I’écrit

e Tres bonne connaissance de la Suite Office et aisance pour l'utilisation des outils technologiques

Compétences :
e Bon sens des responsabilités, professionnalisme et discrétion (maintenir un haut niveau de
confidentialité).
e Faire preuve d’intégrité, d’équité et de discernement
e Autonomie, initiative et polyvalence
e Esprit d’équipe et collaboration, habiletés relationnelles
e Intérét pour le travail a accomplir; étre orienté(e) vers I'action et les résultats
e Planifier son travail de maniere efficace, tout en demeurant flexible pour s’adapter aux imprévus
e Gestion efficace de taches multiples en fonction de leur niveau d’urgence et de leur importance

e Intérét pour I'apprentissage continu

Vous étes convaincu(e) que ce role est fait pour vous? Vous aimeriez joindre notre organisation?

Nous vous invitons a nous transmettre votre curriculum vitae a I’adresse suivante : Idupre@alerte.cc.
Toutes les candidatures seront traitées confidentiellement.
La période d’affichage prend fin le 14 janvier 2024.

Le Groupe Alerte Santé est une équipe d’environ 60 personnes composée de répartiteurs (trices)
médicaux(ales) d’urgence, d’infirmiers (iéres), de chefs d’équipes et du personnel dédié a I'administration, et
qui ceuvre a offrir des services de réponse téléphonique 24/7 pour des demandes d’aide présentées au 911 en
situation d’urgence médicale. Le Groupe Alerte Santé coordonne |’assignation des ressources préhospitaliéres
sur tout le territoire de la Montérégie.

Reconnu pour son grand rayonnement dans le milieu des services préhospitaliers d’urgence, le Groupe Alerte
Santé se positionne deuxiéme centre de communication santé en importance au Québec. CEuvrant dans un
environnement a la fine pointe de la technologie, nous adoptons de hauts standards d’excellence dans
I’ensemble de nos activités et nous en retirons une grande fierté !
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