[image: image1.png]


Description d’emploi 

Directeur ou directrice,

finances et administration
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Description d’emploi 

Titre du poste
Directeur ou directrice, finances et administration 

But 

Assurer l’efficacité des systèmes financiers, administratifs, d’information et de ressources humaines de l’organisme en vue d’accroître sa capacité à réaliser ses buts stratégiques.

Portée 

Finances, systèmes d’information, occupation de l’immeuble et administration. 

Relations de travail 

· Le ou la titulaire relève du ou de la chef de la direction. 

· Gérer et diriger les activités et les tâches des services de comptabilité et d’administration, ainsi que des employé(e)s et des bénévoles. 

· Prodiguer en tout temps à tous les employé(e)s et bénévoles des services de soutien au titre du système d’information financière. 

· Aider le comité des finances à assumer ses responsabilités envers le conseil d’administration (CA). 

Responsabilités et pouvoirs particuliers 

Activité 

Communication de l’information financière et budgétisation 

But 

Veiller à ce que le CA, le ou la chef de la direction, les employé(e)s, les vérificateurs externes et les représentants de ministères gouvernementaux pertinents obtiennent dans les délais les rapports demandés 

Pouvoir 

Agir

Normes 

Critères de rendement satisfaisant :

· Production des états financiers bimensuels, assortis de rapports sur les écarts, destinés au trésorier ou à la trésorière, au comité des finances et au CA. 

· Production des relevés de dépenses bimensuels des employé(e)s. 

· Production des états financiers annuels et des documents de travail avant la vérification annuelle. 

· Obtention de lettres satisfaisantes des vérificateurs (lesdites lettres étant transmises directement au trésorier ou à la trésorière avec copie conforme au ou à la chef de la direction et au directeur ou à la directrice, Finances et Administration)

· Production dans les délais de la Déclaration annuelle de renseignements de Revenu Canada. 

· Établissement du budget annuel avant la réunion de mars du CA ou dans les délais impartis. 

· Documentation appropriée des systèmes, des pratiques et des échéanciers.

Activité 

Trésorerie et placements

But 

S’assurer que les fonds de trésorerie sont suffisants pour respecter les engagements de dépenses mensuels et que le solde est investi conformément à la politique de placement de l’organisme.

Pouvoir 

Agir de concert avec le ou la chef de la direction et le trésorier ou la trésorière.

Normes 

Critères de rendement satisfaisant :

· Informer le ou la chef de la direction ou le trésorier ou la trésorière lorsque les fonds de trésorerie sont insuffisants pour respecter les engagements. 

· Placement du solde de l’encaisse conformément à la politique mentionnée ci-dessus et dans le meilleur intérêt de l’organisme, en respectant les conseils du comité des finances ou du trésorier ou de la trésorière. 

· Négociation avec les institutions financières en vue d’obtenir de meilleurs taux de rendement des placements.

Activité

Comptabilité, gestion du personnel administratif et des bénévoles 

But

Veiller à ce que le rendement du service de comptabilité, du personnel administratif et des bénévoles soit conforme aux exigences.

Pouvoir 

Agir. 

Normes

Critères de rendement satisfaisant :

· Formation et information appropriées des employé(e)s et des bénévoles pour ce qui est des politiques et des procédures de l’organisme et des mesures correctives à prendre pour se conformer aux exigences. 

· Formation et comportement appropriés des employé(e)s et des bénévoles en vue d’assurer un excellent service à la clientèle. 

Activité

Gestion des systèmes d’information

But
S’assurer que les systèmes d’information sont efficaces et répondent aux besoins de l’organisme.

Pouvoir 

S’assurer que les systèmes répondent aux besoins des utilisateurs et que leurs demandes d’amélioration du système sont satisfaites. 

Normes

Critères de rendement satisfaisant :

· Bon fonctionnement des systèmes. 

· Satisfaction des demandes des utilisateurs. 

· Adoption de mécanismes raisonnables de sauvegarde. 

· Exécution des sauvegardes de données selon le calendrier établi. 

· Planification et exécution des mises à jour du système en tenant compte des échéanciers et du budget. 

· Bonne documentation du fonctionnement du système. 

Activité

Administration de la paye 

But
S’assurer que les employés sont payés à temps, que les versements au gouvernement des retenues à la source sont effectués chaque mois et que les déclarations annuelles concernant les salaires sont produites dans les délais.

Pouvoir 

Agir. 

Normes

Critères de rendement satisfaisant :

· Respect des délais concernant les versements et les déclarations. 

Activité

Comité des finances et comités de vérification 

But
S’assurer du fonctionnement efficace des comités des finances et de vérification en veillant à l’application de contrôles financiers appropriés et en optimisant la reddition de comptes au public.

Pouvoir 

Agir. 

Normes

Critères de rendement satisfaisant :

· Rôle de leadership vis-à-vis des comités en vue de régler les problèmes financiers importants. 

· Communication d’information en temps opportun. 

· Tenue de réunions productives, les membres étant satisfaits de leur participation aux travaux des comités. 

· Mettre en oeuvre en temps opportun et de façon cohérente les recommandations des comités. 

Activité 

Occupation de l’immeuble 

But 

Veiller à l’entretien des bureaux, à l’achat ou à la location de matériel et de locaux, et à l’obtention de services d’entretien au meilleur coût possible. 

Pouvoir 

Agir. 

Normes 

Critères de rendement satisfaisant :

· Bon fonctionnement de l’équipement. 

· Bon entretien des locaux de l’organisme. 

· Examen approfondi des contrats de location avec option d’achat afin de retenir les solutions les plus rentables. 

· Examen en temps opportun des contrats de services afin de retenir les solutions les plus rentables en la matière. 

Activité 

Ressources humaines 

But

S’assurer de la pertinence et de l’efficacité des normes et systèmes RH. 

Pouvoir 

Agir. 

Normes 

Critères de rendement satisfaisant : 

· Établissement et bon fonctionnement des systèmes de rémunération. 

· Coordination de l’élaboration de politiques. 

· Prestation d’aide aux employés concernant l’embauche, l’évaluation du rendement, l’évaluation et la cessation d’emploi. 

Qualités 

· Détenir un titre professionnel en comptabilité ou en être à la dernière étape de l’obtention d’un titre 

· Cinq ans d’expérience en gestion financière, de préférence dans le secteur sans but lucratif 

· Connaissance de base des ordinateurs et des réseaux 

· Compétence en utilisation des logiciels Microsoft Office et en administration courante des systèmes 

· Excellentes aptitudes en relations interpersonnelles, en organisation et en promotion du travail en équipe 

· Esprit d’initiative et dynamisme 

· Excellentes aptitudes en conceptualisation, en résolution de problèmes et en gestion de projets 

· Posséder de l’expérience dans l’exploitation du logiciel Rainbow constitue un atout. 

	Un organisme canadien a autorisé l'intégration de ce document à Info RH, ressource offerte sur www.conseilrh.ca. Les exemples de politique sont fournis à titre de référence seulement. Consultez les lois en vigueur dans votre province ou territoire avant d'établir les politiques de votre organisme.
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