NUMERO D’AFFICHAGE : USI-BOU-0828

VERTURE DE POSTE

DIVISION: Siége social

TITRE DE POSTE: Technicien(ne) paie
SUPERIEUR IMMEDIAT:  Conseillére, paie et avantages sociaux

Le titulaire du poste assume les responsabilités dans les secteurs d’activités
suivants:

FONCTIONS:

= gestion et préparation de la paie (40%) systémes et procédures (30%), role-
conseil -aviseur technique auprés des commis a la paie- (10%)

= Jlors d’acquisition personne ressources dédiée dans la préparation des
dossiers d’intégration et d’analyses (min. 20% selon le no. d’acquisitions en
cours).

= Implantation de systéeme EZLabor lorsqu’approprié.

et pour les volets suivants :

=  planifier et organiser du calendrier mensuel, trimestriel et annuel des
activités du secteur de la paie.

=  Coordonner des priorités dans I’équipe de paie

=  Développer des outils de travail, la mise en place et I’évaluation de
I’ensemble des activités liées a la gestion de la paie

=  Fournir aux clients internes du soutien dans I’ensemble des dossiers

UNI-SELECT. de paie

=  Répondre a leurs questions concernant la paie

=  Fournir la documentation nécessaire afin d’aider les gestionnaires
dans 'administration de la paie

TranSfO rmer |eS = Faire les rapprochements pour la préparation des remises & des tiers
. T oerer - (aux autorités fiscales fédérales et provinciales, etc.)
deﬁs en pOSS| b| I |tes »  Assurer un haut niveau d’exactitude et de confidentialité dans le
traitement de tous les dossiers et de tous les rapports

= S’assurer de I'intégrité de I'information émise par le service de la paie

= Responsable des ouvertures et des fermetures de comptes lors
d’acquisitions ou de ventes de divisions

=  Optimiser et développer des outils fonctionnels afin d’intégrer les
acquisitions en s’assurant de maintenir les obligations administratives
Iégales reliées a de telles acquisitions.

Notre vision

Faire d'Uni-Select I'un des plus grands distributeur de
pieces d'automobiles en Amérique du Nord

Notre mission

Développer les meilleures méthodes de distribution pour
les piéces de rechange, d'outillage, d'équipement et EXIGENCES:

d'accessoires pour véhicules motorisés = D.E.C. administration, option comptable ou équivalent

=  Bilingue (francais et anglais) écrit et parlé

*  Connaissances avancées des divers logiciels utilisés dans le traitement de
la paie

=  Connaissances niveau intermédiaire des logiciels de la suite Windows

=  Connaissances Excel niveau avancé

=  Minimum de 5 a 8 années d'expérience pratique et pertinente dans les
deux (2) derniéres années au sein d’une équipe ressources humaines

» 3a5ansd'utilisation des différents logiciels ADP est souhaitable (PCPW,
EZLabor, Ressources Partenaire)

=  Connaissance des principes comptables obligatoire

=  Certification de I'Association canadienne de la paie de niveau 2 obligatoire.

PARTICULARITES DU POSTE :

=  Maintien des connaissances techniques et Iégales a jour en gestion de paie

=  Période de vacances ou de congé accordée selon les priorités du secteur

=  Reléve spontanée au sein de I’équipe de la paie en cas de maladie,
vacances et autres absences ou situation d’urgence
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UNI-SELECT

Transformer les
défis en possibilités

Notre vision:

Faire d'Uni-Select I'un des plus grands distributeur de
pigces d'automobiles en Amérique du Nord

Notre mission

Développer les meilleures méthodes de distribution pour
les pigces de rechange, d'outillage, d'équipement et
d'accessoires pour véhicules motorisés
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OUVERTURE DE POSTE - PAGE 2

DIVISION: Siege social
TITRE DE POSTE: Technicien(ne) paie (SUITE)
SUPERIEUR IMMEDIAT:  Conseillére, paie et avantages sociaux

QUALITES REQUISES:

Sens des responsabilités

Respect des échéanciers

Minutie, précision, souci du détail

Respect de la confidentialité

Capacité de vulgariser les notions et les rapports pour nos clients
Avoir de Iimagination (création de rapport)
Capacité d’analyse

Sens du service a la clientele

Autonomie élevée

Intégrité, diplomate, honnéte,

Sens de l'initiative élevée

Sens de ['urgence

Sens de la logique informatique

Esprit d'équipe
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