Couvent Mont-Saint-Joseph, SCO

Services : Direction des ressources humaines Emise le : 24 aott 2018

Supérieure immédiate : Heures de travail : 37,5 hrs /sem.

Directrice des ressources humaines Temps complet

Titre de I’'emploi : Technicien(ne) aux ressources humaines

Le Couvent Mont-Saint-Joseph des Sceurs de la Charité d’Ottawa est une résidence
privée pour les Soeurs actives et retraitées de la Congrégation. Située sur la rue Maple
Lane a Ottawa, cette résidence offre aussi aux résidentes 58 lits de soins de longue
durée.

Sommaire des responsabilités :

Sous l'autorité de la directrice des ressources humaines, le ou la titulaire du poste assume
des responsabilités reliées a la gestion des ressources humaines au travail de secrétariat, a
la gestion de la paie et de la rémunération.

Profil d’exigences :

e Dipldbme détudes collégiales en administration et certification de
I’Association canadienne de la paie.

e Toute autre formation ou expérience jugée pertinente sera considérée.

e Minimum de 3 années d’expérience pertinente.

Excellentes habiletés informatiques et connaissances pratiques de la suite

Microsoft, ITR, Nethris.

Rigueur et honnéteté intellectuelle, souci pour le travail de qualité.

Esprit d’analyse, de conformité et de synthése.

Capacité de faire les liens entre les chiffres et les statistiques.

Esprit d’équipe et de collaboration.

e Bon sens de lorganisation et bonne capacit¢é d’autonomie et de
débrouillardise.

e Bonne maturité et bon jugement professionnels.

e Trés bonnes capacités a créer et a maintenir d’excellentes relations
interpersonnelles.

¢ Excellente connaissance du frangais oral et écrit.

e Le bilinguisme constitue un atout.

e Sens de l'urgence et de I'humour.

Ce poste comprend une offre salariale trés concurrentielle et une vaste gamme d’avantages
sociaux. Si ce poste suscite votre intérét, veuillez faire parvenir votre curriculum vitae a la
direction des ressources humaines de la Maison mére et du Couvent Mont St-Joseph
S.C.O. a l'adresse courriel suivante : Imorin@scogen.org.

Veuillez noter que seuls (es) les candidats (es) retenus (es) en entrevue recevront une
réponse.



