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ARTICLE 1 DEFINITIONS 

1.01 « Direction generale » designe la personne qui est chargee de diriger ou 
d'administrer 1'ensemble des services. C'est egalement le representant officiel 
de I'Employeur. 

1.02 « Personne salariee » designent toute personne faisant .partie de 1'unite 
d'accreditation. 

1.03 « Employeur » ou la « Municipalite » designe la Municipalite de Saint-Adolphe-
d'Howard. 

1.04 « Syndicat » designe la section locale 5539 du Syndicat canadien de la fonction 
publique (SCFP). 

1.05 Lorsque ie genre masculin est utilise, if signifie a la fois I'autre genre, a moins 
de stipulations contraires A la convention collective. II en est de meme lorsque 
le genre feminin est utilise. 

1.06 Le mot conjoint designe les personnes 

a) qui sont liees par un manage ou une union civile et qui cohabitent; 
b) de sexe different ou de meme sexe, qui vivent maritalement et sont les 

pere et mere d'un meme enfant; 
c) de sexe different ou de meme sexe, qui vivent maritalement depuis au 

moins un (1) an. 

1.07 « Mutation » designe le passage d'une personne salariee d'un poste A un autre 
se situant dans la meme classe salariale, tel que determine dans la presente 
convention collective. 

1.08 « Retrogradation » designe le passage d'une personne salariee d'un poste A un 
autre comprenant une baisse de classification. 

1.09 « Promotion » designe le passage d'une personne salariee d'un poste A un 
autre comportant une hausse de classe salariale, tel que determine par la 
presente convention collective. 
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ARTICLE 2 RECONNAISSANCE 

2.01 L'Employeur reconnaft le Syndicat comme le seul representant officiel et 
l'unique agent negociateur des personnes salariees visees. 

2.02 Le Syndicat reconnaft qu'il est du ressort de L'Employeur de gerer, diriger, 
administrer ses affaires, en conformite de ses obligations, et ce, de fagon 
compatible avec les dispositions de la presente convention collective. 

2.03 L'Employeur s'engage a ne pas creer, amender, modifier tout reglement 
municipal, resolution, directive, qui aurait pour effet de contrevenir a la presente 
convention collective. 

2.04 L'Employeur et le Syndicat reconnaissent que toute personne salariee a droit a 
1'exercice en pleine egalite des droits et libertes, tel qu'affirme dans la Charte 
des droits et libertes de la personne, L.R.Q. c. 12. 

L'Employeur convient expressement dans ses gestes, attitudes et decisions, 
1'exercice par toute personne salariee en pleine egalite de ces droits et libertes 
de la personne sans distinction, exclusion ou preference pouvant constituer une 
discrimination au sens de la Charte. 

2.05 Le but de la convention collective est d'etablir des conditions de travail, de 
maintenir et promouvoir les bonnes relations qui existent entre I'Employeur et 
le Syndicat et de faciliter le reglement des problemes qui peuvent surgir entre 
I'Employeur et son personnel regi par les presentes. 

2.06 L'Employeur et le Syndicat s'engagent a favoriser un milieu de travail exempt 
de harcelement psychologique et de prendre les moyens necessaires pour 
regler tout litige avec discretion et diligence. 

2.07 On entend par « harcelement psychologique » une conduite vexatoire se 
manifestant soit par des comportements, des paroles, des actes ou des gestes 
repetes, qui sont hostiles ou non desires, laquelle porte atteinte a la dignite ou 
a 1'integrite psychologique ou physique de la personne salariee et qui entrafne, 
pour celle-ci, un milieu de travail nefaste. Pour plus de precision, le harcelement 
psychologique comprend une telle conduite lorsqu'elle se manifeste par de 
telles paroles, de tels actes ou de tels gestes a caractere sexuel. 

Une seule conduite grave peut aussi constituer du harcelement psychologique 
si elle porte une telle atteinte et produit un effet nocif continu pour la personne 
salariee. 
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ARTICLE 3 JURIDICTION 

3.01 La presente convention collective s'applique a « tous les salaries au sens du 
Code du travail a 1'exception des policiers-pompiers et manuels >>,  selon le 
certificat d'accreditation emis le13 septembre 2023. 

3.02 Toute fonction devant titre regie par les dispositions de la presente convention 
collective est automatiquement ajoutee a la liste enumeree a I'article 29. 

3.03 Si, pendant la duree de la convention collective, I'Employeur ou le Syndicat est 
d'opinion qu'une personne "salariee doit titre exclue ou incluse de l'unite 
d'accreditation parce qu'elle est ou n'est plus une personne salariee au sens du 
Code du travail, les parties conviennent qu'elles doivent se rencontrer dans le 
but de regler le cas. S'il y a desaccord, Tune ou I'autre des parties peut deferer 
le cas a I'autorite competente en vertu du Code du travail. 

3.04 Si Tune des stipulations de la presente convention collective devient nulle en 
raison de toute legislation applicable, elle est reputee non ecrite sans toutefois 
affecter les autres clauses de la convention collective. 
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ARTICLE 4 CATEGORIES DE PERSONNES SALARIEES 

4.01 Personne salariee reguliere 

Designe une personne salariee qui a complete la periode d'essai prevue a 
I'article 8.04. 

Cette categorie de personnes salariees beneficie de 1'ensemble des 
dispositions de la convention collective. 

4.02 Personne salariee reguliere a temps plein 

Designe une personne salariee reguliere qui travaille selon le nombre d'heures 
prevues a I'article 11. 

4.03 Personne salariee reguliere a temps partiel 

Designe une personne salariee reguliere qui travaille moins de trente (30) 
heures par semaine. Ses avantages sont calcules au prorata des heures 
travaillees. 

Une personne salariee reguliere a temps partiel peut completer sa semaine 
de travail a titre de personne salariee occasionnelle sans affecter son statut 
ou son poste. Cependant, durant cette periode, les dispositions de I'article 
4.05 s'appliquent. Malgre ce qui precede, si le travail est effectue dans sa 
fonction reguliere, la personne salariee conserve son taux de salaire regulier. 

4.04 Personne salariee en periode d'essai 

Designe une personne salariee qui est embauchee pour travailler en vue 
de devenir une personne salariee reguliere et qui n'a pas termine sa periode 
d'essai prevue a I'article 8.04. 

Elle n'a pas droit aux dispositions de la presente convention collective, sauf en 
ce qui a trait aux heures de travail, aux jours de fete chomes et payes et a sa 
remuneration. Au-dela de cette periode, elle acquiert le statut de personne 
salariee reguliere, au prorata des avantages sociaux auxquels elle a droit et sa 
date officielle d'anciennete est retroactive a la premiere journee de sa periode 
d'essai. 
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4.05 Personne salari6e occasionnelle 

D6signe une personne salari6e qui est embauch6e pour effectuer un 
remplacement, un surcroit de travail, un projet sp6cial ainsi que pour toute autre 
raison convenue entre les parties. 

Cette personne salari6e est assujettie aux dispositions de la pr6sente 
convention collective, sauf en ce qui a trait a I'anciennet6, a 1'horaire modul6, 
aux jours de fete ch6m6s et pay6s, aux cong6s mobiles, aux r6gimes 
d'assurance. Cependant, I'Employeur verse sur chaque paie un montant 6gal a 
16 % de la r6mun6ration gagn6e durant cette p6riode de paie. Ce montant tient 
lieu de tous les b6n6fices et avantages accord6s a une personne salari6e 
permanente, incluant les cong6s annuels que lui conf6re la pr6sente convention 
collective. Pour le r6gime de pensions, elle est admissible selon les dispositions 
de la loi. 

Cette personne salari6e est r6mun6r6e selon le taux de salaire de la fonction 
qu'elle occupe. Par ailleurs, selon les circonstances et pour les fins de 
d6termination du salaire, I'Employeur peut lui reconnaitre pour chaque tranche 
de deux (2) annues d'exp6rience pertinente 1'6quivalent d'un (1) echelon de la 
structure salariale, mais, a tout 6v6nement, elle ne peut obtenir ['equivalent de 
plus de quatre-vingt-dix pour cent (90 %) du salaire de la personne salari6e qui 
occupe le poste. 

La duree de travail d'une personne salari6e occasionnelle ne doit pas exceder 
cent soixante (160) jours de travail a une meme fonction dans une p6riode de 
douze (12) mois consecutifs. Cependant, les parties peuvent par entente 
convenir d'une p6riode plus longue. 

Malgr6 le paragraphe precedent, la duree de cent soixante (160) jours ne 
s'applique pas dans le cas d'un remplacement d'une personne salari6e 
r6guli6re, mais prend fin, des le retour de cette derniere a son poste. 

4.06 Personne salari6e saisonniere 

D6signe une personne salari6e qui travaille de fagon saisonniere. 

Cette personne salari6e est assujettie aux m6mes dispositions de la convention 
collective que celles de la personne salari6e occasionnelle. 

La duree de travail d'une personne salari6e ne doit pas exceder cent soixante 
(160) jours de travail a une meme fonction dans une p6riode de douze (12) 
mois. 
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Cette personne salariee est remuneree selon le taux de salaire de ('Annexe 
C ». Elle progresse dans 1'echelle salariale a concurrence d'un echelon par 

annee jusqu'au maximum prevu a 1'echelle salariale. 

4.07 L'engagement d'une personne salariee a temps partiel, occasionnelle ou 
saisonniere ne doit pas avoir pour effet de causer de reduction d'heures, la mise 
A pied ou le congediement d'une personne salariee reguliere. 

4.08 L'Employeur ne peut abolir de poste occupe par une personne salariee reguliere 
A temps plein pour le subdiviser a des personnes salariees a temps partiel, sauf 
si le poste n'a plus de titulaire. 

4.09 Afin de faciliter I'application des dispositions du present article, I'Employeur 
convient d'aviser toute nouvelle personne salariee et le Syndicat, du statut qui 
est accorde a la personne salariee en conformite avec les dispositions du 
present article. 

4.10 Etudiant 

La personne salariee etudiante doit etre inscrite a un etablissement 
d'enseignement reconnu par le ministere de 1'Education du Quebec pendant 
son emploi et est en ajout aux personnes salariees deja a 1'emploi de 
I'Employeur. Les dispositions de la presente convention collective ne 
s'appliquent pas a la personne salariee etudiante, a 1'exception de I'article 5 

Regime syndical », de I'article 11.10 du salaire du poste qu'elle occupe selon 
I'annexe « C » ou de toutes autres dispositions specifiquement prevues dans la 
convention collective. 

L'embauche ou ('utilisation d'un etudiant ne doit pas avoir pour effet de causer 
une mise a pied ni reduire la semaine de travail parmi les personnes salariees 
regulieres. 

6 ~1' 



ARTICLE 5 REGIME SYNDICAL 

5.01 L'Employeur s'engage a deduire sur chaque paie de toute personne salariee 
couverte par le certificat d'accreditation, une somme equivalente a la cotisation 
syndicale fixee par resolution du Syndicat et a en faire remise integrale au 
Syndicat, au plus tard le 15 du mois suivant avec un etat indiquant le montant 
preleve en regard du nom de chaque personne salariee. 

5.02 L'Employeur s'engage a fournir au Syndicat, au t er juin de chaque annee, la 
liste complete de toutes les personnes salariees actuelles ou nouvelles, 
comprenant leurs nom et prenom, leur salaire, leur emploi, leur adresse 
domiciliaire ainsi que leur date d'entree en service et leur statut. Cette liste est 
fournie une fois I'an. 

5.03 L'Employeur transmet les changements de fonction et la liste des personnes 
salariees qui ont quitte le service de I'Employeur, ainsi que les changements 
d'adresse qui sont portes a sa connaissance, ceci est fait mensuellement a 
l'occasion de la remise des retenues syndicales. 

5.04 Le Syndicat s'engage a faire signer une carte d'adhesion a toute nouvelle 
personne salariee. A la suite de 1'embauche d'une per sonne salariee, 
I'Employeur accorde une periode de quinze (15) minutes, au cours de la 
premiere semaine d'emploi, a une personne mandatee par le Syndicat afin de 
rencontrer et integrer cette nouvelle personne. 



ARTICLE 6 CONGES POUR AFFAIRES SYNDICALES 

6.01 a) L'Employeur reconnait a la personne presidente du Syndicat, ou son 
representant le droit de s'occuper des affaires syndicales durant les 
heures de travail, apres en avoir obtenu la permission de I'Employeur. De 
ce fait, la personne presidente, ou son representant, ne perd aucun droit 
quant aux salaires, avantages et privileges prevus par la presente 
convention collective. 

b) La personne presidente du Syndicat, ou son remplagant, peut s'absenter 
sans perte de salaire pour une duree raisonnable pour rencontrer des 
personnes salariees sur toutes questions visant leurs conditions de travail 
apres avoir donne un preavis a son superieur immediat. 

6.02 La personne presidente du Syndicat, ou son representant, doit cependant, au 
moins 48 heures a l'avance, obtenir I'autorisation de son superieur immediat 
ou de la direction generale, ou de son representant. Une telle autorisation 
peut etre refusee pour des raisons tres serieuses. 

6.03 Lorsque la personne salariee a ete dument autorisee par son Syndicat pour 
le representer a un congres, a une journee d'etude ou a I'Assemblee 
federative, elle doit demander la permission a son Employeur dix (10) jours 
ouvrables a I'avance. Cette absence est accordee pour un maximum de cinq 
(5) jours ouvrables remuneres par annee. 

Le syndicat peut se prevaloir de jours d'absences supplementaires pour un 
maximum de dix (10) jours annuellement non remuneres. L'employeur maintient 
la remuneration des personnes salariees concernees et le syndicat rembourse 
a 1'employeur le salaire ainsi verse dans les trente (30) jours de la presentation 
d'une facture a cet effet. 



ARTICLE 7 COMITE ET AFFAIRES SYNDICALES 

7.01 Les parties conviennent de former un comite de relations du travail compose de 
deux (2) representants syndicaux nommes par les membres du syndicat et de 
deux (2) representants patronaux designes par 1'employeur. 

7.02 Le comite se reunit au moins une fois tous les trois (3) mois, ou au besoin, a un 
moment convenu par les parties. 

7.03 Chacune des parties fait parvenir a I'autre une liste des sujets dont elle voudrait 
traiter, au moins une semaine precedant la reunion. 

7.04 Les reunions du comite n'entrainent aucune perte de salaire pour les 
representants syndicaux. 

7.05 Le comite a pour mandat d'assurer une meilleure comprehension des 
problemes respectifs et une recherche de solutions acceptables pour les parties 
en lien avec les dispositions de la convention collective ou tous autres sujets 
juges pertinents par les parties. 

7.06 Deux delegues syndicaux peuvent, apres avoir avise 1'employeur, s'absenter de 
leur travail, sans perte de salaire, pour participer aux seances de negociation 
ou toutes autres rencontres avec 1'employeur concernant les relations de travail. 

7.07 Dans les cas d'audition de griefs devant un arbitre, les absences requises pour 
cesdites auditions sont accordees avec salaire a un delegue syndical. La 
personne salariee visee sera remuneree a son salaire regulier. 

7.08 Le Syndicat a le droit d'afficher dans les services de I'Employeur sur le 
tableau fourni par ce dernier, tous documents pertinents au Syndicat. 

7.09 L'Employeur autorise I'acces sur ses proprietes, a une personne du SUP, 
lorsque cette derniere se presente a la demande du Syndicat et qu'elle a pris 
rendez-vous, et ce, relativement a des questions relevant des relations de 
travail entre le Syndicat et I'Employeur. 

La presence de la personne du SUP dans le cadre mentionne ci-haut ne 
doit pas avoir pour effet de perturber le fonctionnement normal des services 
concernes. 
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ARTICLE 8 ANCIENNETE ET SECURITE D'EMPLOI 

8.01 Aucune personne salariee reguliere a la date de la signature de la presente 
convention collective ne peut etre congediee, mise a pied, ni subir de baisse de 
salaire pour la seule raison qu'il y a manque de travail ou par suite ou a 
('occasion d'am&liorations techniques ou technologiques, pour surplus de 
personnel ou suite a I'attribution de travaux a contrat. 

Dans le cas ob I'Employeur affecte une personne salariee b&n&ficiant de la 
s6curit6 d'emploi a un autre poste, I'affectation d'une personne salariee a temps 
plein se fait dans un emploi a temps plein ou, s'il y a acceptation de la personne 
salariee, dans un emploi a temps partiel. 

8.02 Pour les fins d'application de la presente convention collective, I'anciennet6 
signifie et comprend la dur&e totale en ann&es, en mois et en jours de service 
continu pour I'Employeur. 

8.03 Dans le cas d'anciennet& &gale, et ce a chaque fois que la situation se presente, 
I'Employeur proc&de par tirage au sort pour determiner la personne salariee la 
plus ancienne, lequel tirage doit etre fait en presence des personnes salariees 
concern&es et du Syndicat. 

8.04 Avant d'obtenir de I'anciennet6, une personne salariee doit terminer une p&riode 
d'essai de cent vingt (120) jours effectivement travaill&s. 

L'anciennet6 d'une personne salariee reguliere est calcul&e r&troactivement a 
sa derniere date d'embauche pour I'Employeur. 

Pour la personne salariee occasionnelle ou saisonni&re qui devient une 
personne salariee reguliere, les heures de travail effectu&es a titre de salariee 
occasionnelle sont converties en ancienneW en consid&rant qu'une ann&e 
d'anciennet6 correspond a 1794 heures de travail. 

8.05 Les personnes salariees occasionnelles ou saisonnieres n'acquierent pas 
d'anciennet6, cependant, lors d'un rappel, I'Employeur doit privil&gier les 
personnes salariees occasionnelles ou saisonnieres en tenant compte de leur 
date d'embauche et qui satisfont aux exigences normales du poste. Une 
personne salariee occasionnelle ou saisonni&re qui decline un rappel plus de 
dix (10) fois, perd son privilege de rappel. 

8.06 Une personne salariee perd ses droits d'anciennet6 dans les cas suivants : 

a) lorsqu'elle quitte volontairement son emploi; 

b) lorsqu'elle est congediee pour une cause juste et raisonnable; 
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c) lorsqu'elle exerce une fonction hors de ('unite d'accreditation depuis plus 
de six (6) mois consecutifs; 

d) Lorsqu'elle s'absente sans raison valable plus de quatre (4) jours 
consecutifs; 

e) Lorsqu'elle est mise a pied plus de vingt-quatre (24) mois. 

8.07 Lorsqu'une personne salariee est absente pour une raison de maladie depuis 
plus de vingt-quatre (24) mois consecutifs, elle conserve I'anciennete acquise, 
mais cesse de I'accumuler. 

8.08 A moins de stipulations contraires a la presente convention collective, toute 
personne salariee qui s'absente de son travail conformement a Tune ou I'autre 
des dispositions de la presente convention collective ne perd aucun de ses 
droits d'anciennete acquis et celle-ci continue de s'accumuler comme si la 
personne salariee etait demeuree au travail. 

8.09 La personne salariee mise a pied cesse d'accumuler son anciennete, mais la 
conserve pendant vingt-quatre (24) mois. 

8.10 Une liste d'anciennete pour les personnes salariees regulieres est maintenue et 
mise a jour une fois par annee. 

L'anciennete des personnes salariees regulieres est celle mentionnee a 
('Annexe « A ». 
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ARTICLE 9 MOUVEMENT DE PERSONNEL 

9.01 Tout poste vacant que I'Employeur decide de pourvoir ainsi que tout poste 
nouvellement cree, vise par le certificat d'accreditation, doit etre affiche dans les 
trente (30) jours de sa vacance ou de sa creation dans les locaux de 
I'administration durant une periode d'au moins cinq (5) jours ouvrables. 

L'Employeur peut, apres entente ecrite avec le Syndicat, convenir d'un delai 
moindre pour la periode d'affichage. 

Durant cette periode, I'Employeur peut pourvoir temporairement le poste. 

9.02 L'affichage doit indiquer le titre du poste ainsi que la classe de salaire et les 
heures de travail. Une copie de I'affichage est fournie au Syndicat. De plus, 
I'affichage comprend la description de taches ainsi que les exigences normales 
du poste. 

9.03 Les personnes salariees regulieres interessees posent leur candidature par un 
avis ecrit a cet effet a I'Employeur. 

9.04 Le choix du titulaire du poste affiche se fait selon I'ordre d'anciennete des 
personnes salariees qui satisfont aux exigences normales du poste. Si aucune 
personne salariee detenant de I'anciennete n'obtient le poste, I'Employeur 
considere, selon leur date d'embauche, les autres personnes salariees ayant 
postule sur le poste. 

Si le poste nest pas pourvu selon les dispositions du paragraphe precedent, it 
est loisible a I'Employeur de proceder a un affichage externe. Une personne 
candidate embauchee a 1'externe doit detenir minimalement un diplome 
d'etudes secondaires (DES) ou un diplome d'etudes profession nelles (DEP). 

9.05 La personne salariee choisie doit entrer en fonction dans un delai n'excedant 
pas quarante-cinq (45) jours de calendrier du debut de I'affichage, a moins 
d'entente contraire entre I'Employeur et le Syndicat. 

9.06 De plus, I'Employeur s'engage a ce que les exigences qu'il stipule pour un poste 
soient des exigences normales. 

9.07 Toute personne salariee qui est affectee a la demande de I'Employeur a une 
fonction de classe superieure a celle qu'elle occupe regulierement, la personne 
salariee ainsi affectee remit le taux de salaire immediatement superieur au sien 
dans la nouvelle classe d'emploi, a condition que la personne salariee exerce 
lesdites fonctions plus d'une (1) heure consecutive. 
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Dans le cas ou une personne salariee a la demande de I'Employeur effectue 
des taches quotidiennes d'une autre fonction que la sienne, tout en continuant 
d'effectuer sa fonction reguliere, regoit une prime de trois dollars (3,00 $/heure) 
pour chacune des heures effectuees. 

Dans le cas ou une personne salariee a la demande de I'Employeur effectue 
des taches quotidiennes d'une fonction relevant du personnel cadre, cette 
personne salariee regoit une prime de trois dollars (3,00 $/heure) pour chacune 
des heures effectuees. 

Cependant, la prime s'applique automatiquement aux postes de receptionniste 
et preposee a la taxation lors de I'absence d'une des deux personnes salariees 
et qu'il n'y a pas de remplacement par une personne salariee occasionnelle. 

Dans le cas ou une personne salariee, a la demande de I'Employeur, est 
appelee a agir a titre de formatrice, elle regoit une prime de trois dollars 
(3,00 $/heure) pour chacune des heures quand elle agit comme formatrice. 

9.08 Lorsque I'Employeur affecte temporairement une personne salariee a une 
fonction inferieure a la sienne incluse dans I'unite d'accreditation, la personne 
salariee ainsi affectee ne subi aucune baisse de traitement, ainsi que tout autre 
droit ou prerogative, que pourrait lui procurer la presente convention collective. 

9.09 La personne salariee affectee temporairement par I'Employeur a une fonction 
qui ne fait pas partie de I'unite d'accreditation continue de payer ses cotisations 
syndicales et de beneficier des avantages prevus a la convention collective. 

9.10 Dans tous les cas de reclamation de la prime de remplacement ou d'affectation, 
les personnes salariees interessees doivent remplir une feuille de temps 
justificative qui devra etre approuvee par le superieur immediat. 

9.11 Lorsqu'une personne salariee obtient une promotion dans une classe d'emploi 
superieure, elle prend le taux de salaire immediatement superieur au sien dans 
la nouvelle classe d'emploi et reprend sa progression a compter de cette date. 

Toute personne salariee reguliere qui demande une retrogradation, par voie 
d'affichage ou suite a une entente entre les parties, prend le taux de salaire 
immediatement superieur au sien dans la nouvelle classe d'emploi et reprend 
sa progression a compter de cette date. Toutefois son salaire ne peut exceder 
le maximum de sa nouvelle classe d'emploi. 
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9.12 L'Employeur doit faire beneficier aux personnes salariees qui obtiennent un 
poste selon les dispositions prevues au present article, d'une periode de 
familiarisation d'une duree maximum de soixante (60) jours ouvrables pendant 
lesquels les moyens normaux d'apprentissage de la fonction sont fournis a la 
personne salariee. 

9.13 Au cours de la periode de familiarisation prevue au present chapitre, si 
I'Employeur etablit que la personne salariee n'a pas les aptitudes pour repondre 
aux exigences normales de la tache ou si, durant ladite periode, la personne 
salariee a mis fin a celle-ci, cette derniere est alors replacee dans son ancien 
poste avec le maintien de tous ses droits acquis a cette fonction et elle est pour 
neuf (9) mois sans pouvoir se presenter de nouveau sur cette fonction. 

9.14 Dans le cas prevu a I'article 9.13, la personne salariee reprend la remuneration 
qu'elle avait avant I'obtention du poste. 

9.15 La personne salariee visee par les dispositions du paragraphe 9.14 de la 
presente convention collective voit son taux de traitement majore, d'annee en 
annee, du pourcentage d'augmentation applicable aux personnes salariees 
assujetties a la presente convention collective. 

9.16 Advenant que I'Employeur etablisse que la personne salariee n'a pas les 
aptitudes pour repondre aux exigences normales de la tache au cours de la 
periode d'essai, I'Employeur doit en assumer le fardeau de la preuve s'il y a 
arbitrage en la matiere et de la fagon prevue par la presente convention 
collective. 

9.17 Un .poste est temporairement vacant lorsque son titulaire est absent pour tout 
motif prevu a la convention collective. 

Un poste temporairement vacant depuis plus de vingt (20) jours ouvrables ou 
dont la duree previsible est de plus de de vingt (20) jours ouvrables, doit etre 
affiche et octroye de la meme fagon qu'un poste vacant. 

Lors du retour du titulaire, le ou les personnes salariees reprennent leur poste. 
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ARTICLE 10 CHANGEMENTS TECHNIQUES ET TECHNOLOGIQUES 

10.01 L'Employeur doit, de concert avec le Syndicat, permettre a la personne salariee 
concernee de beneficier sur les lieux memes du travail ou a 1'exterieur, d'une 
periode d'apprentissage d'une duree suffisante, pendant laquelle les moyens 
normaux d'apprentissage lui sont fournis, afin qu'elle puisse s'adapter aux 
changements techniques et technologiques. 

10.02 L'Employeur convient egalement dans la mesure du possible de permettre aux 
personnes salariees non reaffectees d'occuper une fonction equivalente. 

10.03 Si les modifications enoncees a I'article 10.01 entrainent un changement de 
classe ou de salaire, I'Employeur et le Syndicat conviennent de se rencontrer 
afin de les determiner. Le contenu de la description est determine par 
I'Employeur. Le poste est soumis au comite d'equite salariale et devaluation 
des emplois afin de determiner la classe et le salaire applicable. S'il n'y a pas 
d'entente, le desaccord est soumis a la procedure de griefs et d'arbitrage. 

10.04 Lorsqu'une personne salariee participe a une activite d'apprentissage, la 
distribution des heures de cet apprentissage inherentes constitue la journee 
normale de travail de cette personne salariee, les dispositions des paragraphes 
11.03, 11.04 et 11.05 de la presente convention collective ne s'appliquant pas 
dans un tel cas. Cependant, si le nombre d'heures excede la duree de la journee 
normale de travail, les dispositions du temps supplementaire s'appliquent. 

II est cependant entendu que I'Employeur ne pourra exiger a la personne 
salariee de revenir sur les lieux du travail si la somme des heures inherentes a 
1'activite d'apprentissage et du temps de transport necessaire pour y assister 
egale le nombre d'heures normales prevues a I'horaire habituel de travail. 
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ARTICLE 11 HEURES DE TRAVAIL 

11.01 Les horaires prevus dans la presente convention collective ne peuvent etre 
modifies sans avoir eu une entente entre I'Employeur et le Syndicat. 

11.02 La semaine normale de travail des personnes salariees regulieres est de trente-
quatre heures et demie (301/2) par semaine repartie du lundi au vendredi. Les 
heures sont reparties de la fagon suivante : 

Du lundi au vendredi de 8 h 30 a 12 h 00; 
➢ Du lundi au jeudi de 13 h 00 a 16 h 30; 

et le vendredi de13h00a16h00. 

11.03 Technicien charge de projet 

L'horaire de travail du technicien charge de projet est de quarante (40) 
heures/semaine. 

Selon les besoins de I'Employeur (projets speciaux), les heures de travail 
peuvent etre appelees a changer temporairement a I'interieur d'une plage 
horaire entre 7 h 00 et 17 h 00 en avisant 1'employe et le Syndicat deux (2) 
semaines a I'avance . 

11.04 Inspecteur en urbanisme et inspecteur a 1'environnement (Horaire estival les 
samedis 

Du mois de mai au mois d'octobre inclusivement, I'inspecteur en urbanisme 
et I'inspecteur en environnement doivent travailler en alternance un samedi 
par mois, trois (3) heures, dont les heures sont determinees apres entente 
entre la personne salariee et le superieur immediat. Ces heures sont mises en 
banque pour une reprise de temps en conge. Lesdites heures sont 
accumulees en heures regulieres. Cette reprise de temps en conge doit faire 
('objet d'une entente, au prealable, entre I'inspecteur et son superieur 
immediat. 

Au plus tard le ter  mai, I'Employeur determine un calendrier des assignations 
du personnel les samedis pour la duree de la periode estivale. Le calendrier 
est etabli en respect des conges annuels des personnes salariees. Une copie 
est remise au Syndicat. 
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11.05 Aqent recreotouristique 

L'horaire de travail de la fonction d'agent recreotouristique est reparti comme 
suit : 

De la mi-mai a la mi-octobre et de la mi-decembre au mois de mars 
inclusivement : 

➢ Du jeudi au lundi de 8 h 30 a 12 h 00 et de 13 h 00 a 16 h 30 (1 journee 
de8h30Al2h00etde13h00a16h00) 
(de la mi-juin a la fin aout : samedi et dimanche possibilite de 10 h 00 a 
12 h 00 et de 13 h 00 a 18 h 00, selon les conditions climatiques) 

De la mi-octobre a la mi-decembre et du mois d'avril a la mi-mai : 

➢ Lundi au vendredi de 8 h 30 a 12 h 00 et de 13 h 00 a 16 h 30 (1 journee 
de8h30a12h00etde13h00a16h00) 

Toute modification a 1'horaire de travail doit faire ('objet d'un avis ecrit dans les 
cinq (5) jours ouvrables precedents la modification. 

11.06 Horaire technicienne administrative au service des travaux publics 

L'horaire de travail est de quarante (40) heures par semaine. Cet horaire est 
variable selon une plage horaire entre 7 h 00 et 17 h 00. 

11.07 Horaire adjointe administrative au Service des travaux publics 

L'horaire de travail est de quarante (40) heures par semaine du lundi au 
vendredi de 7 h 30 a 16 h 30. 

11.08 Les heures normales de travail peuvent titre modulees entre 8 heures et 9 
heures pour le debut de la journee et entre 16 heures et 17 heures en fin de 
journee a 1'exception du vendredi qui se termine a 16 heures. Les personnes 
salariees occasionnelles ne beneficient pas de ('horaire module a moins 
d'entente avec le superieur immediat. 

La personne salariee doit choisir son horaire de travail pour la periode du ter 

janvier au 31 decembre de chaque annee. Au cours de cette periode, la 
personne salariee pourra effectuer une demande de revision d'horaire selon son 
anciennete et en compatibilite avec les criteres suivants : 

17 



II devra obligatoirement avoir une personne salariee sur place entre 8h30 et 
16h30 aux postes suivants : 

Accueil 
Service de l'urbanisme et de 1'environnement 
Service des travaux publics 
Service recreotouristique 
Service Loisirs, culture et vie communautaire 

Pendant la periode de vacances du personnel vise precedemment, les 
horaires modules peuvent etre suspendus. L'application des horaires modules 
ne doit pas engendrer de temps supplementaires. 

11.09 Les personnes salariees ont une (1) heure pour prendre le repas du midi. Cette 
periode se situe entre 12h00 et 13h00. 

11.10 Pour les etudiants affectes aux fonctions d'animateurs, sauveteurs, preposes 
au debarcadere, prepose a la station de lavage, patrouilleurs nautiques, 
preposes a la bibliotheque, d'agent en environnement et surveillants de salle, 
la semaine de travail est d'un maximum de quarante (40) heures par semaine 
pour la periode estivale. Les heures de travail sont etablies en fonction des 
besoins. 

A defaut, de pouvoir pourvoir ces postes par des etudiants, ils peuvent etre 
combles par des salaries occasionnels dont la semaine de travail est d'un 
maximum de quarante (40) heures par semaine pour la periode estivale. Les 
heures de travail sont etablies en fonction des besoins. 

11.11 Les personnes salariees beneficient d'une periode de pause-sante de quinze 
(15) minutes la premiere partie de la journee et quinze (15) minutes la deuxieme 
partie de la journee durant leur journee de travail. 

Ces pauses sont prises en deux groupes a 10h00 et 10h15 en avant-midi et a 
1030 et 1045 en apres-midi. 

Malgre ce qui precede, en tenant compte des besoins de I'Employeur et apres 
entente entre la personne salariee et son superieur immediat, les heures de 
pauses peuvent etre reparties selon une plage horaire differente. 

Ces pauses sont prises sur les lieux du travail ou a un autre endroit, a proximite, 
autorise par I'Employeur. 
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11.12 Lorsque I'horaire d'une personne salariee ou d'un groupe de personnes 
salariees est modifie apres entente avec le Syndicat, it doit s'ecouler un 
minimum de quarante-huit (48) heures entre la fin du travail en vertu de I'ancien 
horaire et le debut du travail en vertu de I'horaire modifie, sans quoi, la 
personne salariee ou le groupe de personnes salariees est remunere au 
taux du temps supplementaire pour tout travail fait en vertu de I'horaire 
modifie jusqu'a ce qu'il se soit ecoule quarante-huit (48) heures depuis la fin 
du travail en vertu de I'ancien horaire. 
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ARTICLE 12 TEMPS SUPPLEMENTAIRE 

12.01 Tout travail requis par I'Employeur et execute en sus ou en dehors de la journee 
reguliere de travail ou de la semaine normale de travail, comme defini A la 
presente convention collective est considers comme du temps supplementaire 
et est remunere au taux de cent cinquante pour cent (150 %). 

12.02 L'Employeur ne peut exiger de toute personne salariee de faire plus de deux 
(2) heures de temps supplementaire par periode de vingt-quatre (24) heures. 

12.03 Le taux du travail supplementaire est toujours taux et demi. La personne 
salariee couverte par I'article 11.02 qui est appelee A travailler le samedi et le 
dimanche est remuneree au taux et demi. 

12.04 Toute personne salariee appelee A effectuer du temps supplementaire en 
continuite de sa journee reguliere de travail est payee pour le temps fait 
seulement, au taux applicable. 

12.05 Toute personne salariee appelee A effectuer du temps supplementaire alors 
qu'elle a quitte les lieux du travail, regoit une remuneration minimale de trois (3) 
heures, au taux applicable. 

Toutefois, dans le cas ou la personne salariee peut travailler A partir de son 
domicile, elle est remuneree minimalement une (1) heure pour le travail fait 
selon le taux du temps supplementaire. L'Employeur se reserve le droit de 
verifier le temps de travail effectue. 

12.06 Le travail supplementaire est offert suivant la sequence suivante 

a) L'Employeur I'offre A la personne salariee reguliere qui fait ce travail au 
cours des heures regulieres; 

b) Si le travail supplementaire peut etre effectue indifferemment par plusieurs 
personnes salariees regulieres, I'Employeur offre le travail en temps 
supplementaire, a tour de role, selon I'ordre d'anciennete parmi les 
personnes salariees regulieres. Si aucune personne salariee accepte ou 
que I'Employeur requiert du personnel supplementaire, it offre le travail 
aux personnes salariees occasionnelles ou saisonnieres. 

12.07 Advenant le cas ou une personne salariee reguliere est affectee A une tache 
particuliere qui dolt etre terminee apres les heures de travail, cette personne 
salariee doit terminer le travail si requis. 
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Toute personne salariee ne pouvant quitter son lieu de travail par suite d'un 
travail supplementaire de plus de quatre (4) heures consecutives, regoit une 
allocation, selon le cas, de 

• quinze dollars (15 $) pour le dejeuner; 
• vingt-cinq dollars (25 $) pour le diner ou le souper. 

De plus, toute personne sur demande de I'Employeur qui ne peut quitter son 
travail pour sa periode de repas regoit I'allocation prevue au paragraphe 
precedent en plus d'etre remuneree a temps supplementaire pour la periode. 

Le paiement du temps supplementaire est paye a I'interieur d'une periode de 
deux (2) semaines. 

Malgre ce qui precede, I'Employeur peut, a la demande de la personne salariee, 
remplacer le paiement des heures supplementaires par un conge d'une duree 
equivalente aux heures supplementaires effectuees, majorees selon le taux 
applicable. La personne salariee ne peut accumuler annuellement dans une 
telle banque d'heures plus que sept (7) jours de sa journee normale de travail. 

Au plus tard le ter  decembre de chaque annee, la personne salariee exprime 
son intention d'utiliser avant la fin de I'annee la balance des heures accumulees 
et non utilisees ou de se les faire payer, et ce, au plus tard le 15 decembre. 

La personne salariee est libre de choisir la periode ou elle reprendra ce temps 
accumule apres autorisation de son superieur immediat et pourvu que son 
absence ne perturbe pas son service. 

12.08 Malgre I'article 12.07, le temps supplementaire est fait volontairement. 

12.09 Aux fins d'application de I'article 12.01, pour la personne salariee a temps partiel 
ou occasionnelle ou temporaire le temps supplementaire s'applique en sus ou 
en dehors la journee reguliere de travail tel que prevu a I'article 11.02 ou apres 
trente-quatre heures et demie (301/2) dans une semaine. 
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ARTICLE 13 CONGES SOCIAUX 

13.01 Pour les fins du present article outre le conjoint de la personne salariee, on 
entend par « membre de la famille » 1'enfant, le pere, la mere ou l'un des 
parents, le frere, la sceur et les grands-parents de la personne salariee ou de 
son conjoint, ainsi que les conjoints de ces personnes, leurs enfants et les 
conjoints de leurs enfants. 

Est de plus considers comme membre de la famille de la personne salariee 
pour ('application de ces articles: 

a) une personne ayant agi ou agissant comme famille d'accueil pour la 
personne salariee ou son conjoint; 

b) un enfant pour lequel la personne salariee ou son conjoint a agi ou agit 
comme famille d'accueil; 

c) le tuteur, le curateur ou la personne sous la tutelle ou sous la curatelle de 
la personne salariee ou de son conjoint; 

d) la personne inapte ayant designs la personne salariee ou son conjoint 
comme mandataire; 

e) toute autre personne a 1'6gard de laquelle la personne salariee a droit a 
des prestations en vertu d'une loi pour I'aide et les soins qu'elle lui procure 
en raison de son etat de sante. 

13.02 Toute personne salariee beneficie sans perte de salaire, des avantages et 
benefices prevus aux presentes, selon les modalites ci-apres determinees : 

a) Lors du mariage de la personne salariee : trois (3) jours ouvrables. 

b) Lors du deces du conjoint ou d'un enfant : cinq (5) jours ouvrables non 
necessairement consecutifs a l'interieur de six (6) mois de 1'evenement. 

c) Lors du deces du pere, de la mere, du frere, de la sceur, du beau-pere, de 
la belle-mere : trois (3) jours ouvrables non necessairement consecutifs. 

d) Lors du deces du beau-frere, de la belle-sceur, du grand-pere, de la 
grand--mere, du gendre, de la bru, des petits-enfants: un (1) jour ouvrable. 
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e) Lors de la naissance d'un enfant ou de I'adoption d'un enfant ou d'une 
interruption de grossesse a compter de la vingtieme (20e) semaine : cinq 
(5) jours dont les deux (2) premiers sont sans perte de salaire l'un de ces 
jours comprend le jour de la naissance ou celui du retour de la mere de 
I'hopital. Ce conge peut etre fractionne en journees a la demande de la 
personne salariee. II peut etre pris apres 1'expiration des quinze (15) jours 
qui suivent I'arrivee de 1'enfant a la maison de son pere ou de sa mere ou, 
le cas echeant, ('interruption de grossesse. 

f) Lors de 1'accouchement d'un enfant non viable avant la vingtieme (20e) 
semaine de grossesse : un (1) jour. 

g) Lors du mariage d'un de ses enfants : un (1) jour ouvrable. 

h) Lors du deces d'un collegue de travail: une demi-journee (1/2) devant etre 
prise pour assister aux funerailles. 

13.03 Dans tous les cas, la personne salariee doit prevenir son superieur immediat le 
plus tot possible et au plus tard, au debut de la premiere periode de travail en 
absence, a moins d'empechement majeur dont la personne salariee doit faire 
la preuve si necessaire. 

13.04 Toute personne salariee beneficie d'une (1) journee additionnelle prevue a 
I'article 13.01 si ces evenements se produisent a plus de trois cents (300) 
kilometres du lieu de domicile de la personne salariee. 
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ARTICLE 14 CONGES POUR AFFAIRES JUDICIAIRES 

14.01 a) Jure 

Toute personne salariee convoquee par un tribunal A titre de jure, ne subit 
aucune perte de salaire ou tout autre avantage que lui procure la 
convention collective, A condition qu'elle remette, s'il y a lieu, les sommes 
perques dudit tribunal A I'Employeur. 

b) Cependant, I'Employeur ne peut exiger un remboursement superieur au 
salaire pr(§vu A la journ(§e reguliere de ladite personne salariee. 

14.02 a) Temoin 

La personne salariee appelee A agir comme temoin, si c'est une cause 
decoulant de son travail, ne doit subir aucune perte de salaire ou de 
traitement ou toute autre forme d'avantages que pent lui procurer la 
presente convention collective, et I'Employeur doit maintenir son salaire 
comme si elle avait ete normalement au travail durant la duree de son 
absence. 

b) De plus, I'Employeur accorde une allocation de repas de 

• quinze dollars (15 $) pour le dejeuner, 
• vingt-cinq dollars (25 $) pour le diner ou le souper 

pour chacun des repas devant etre pris en dehors du tribunal dans une 
cause decoulant de son travail. 
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ARTICLE 15 PROTECTION JUDICIAIRE 

15.01 L'Employeur assume a ses frais, la defense d'une personne salariee poursuivie 
devant les tribunaux en raison d'un evenement survenu dans 1'exercice ou en 
consequence de 1'exercice de son travail. II consent de l'indemniser de toute 
obligation, jugement ou frais resultant de telle poursuite, a la condition toutefois 
que les actes reproches a ladite personne salariee ne constituent pas une 
negligence ou une faute grave. 

15.02 Aux fins du present article, I'Employeur se reserve le choix du ou des procureurs 
devant representer la personne salariee poursuivie. Cependant, la personne 
salariee peut s'adjoindre a ses frais, un ou des procureurs de son choix. 
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ARTICLE 16 CONGES SANS TRAITEMENT ET A TRAITEMENT DIFFERS 

CONGE SANS TRAITEMENT 

16.01 L'obtention d'un conge sans traitement pourrait titre possible apres entente avec 
I'Employeur. 

II est entendu qu'une demande de conge sans traitement pour travailler pour un 
autre employeur sera automatiquement refusee et ne pourra faire ('objet 
d'aucune contestation de la part de la personne salariee ni du Syndicat. 

En cas de desaccord sur les conditions entourant 1'exercice de ce droit, la 
personne salariee peut se faire accompagner de la personne presidente du 
Syndicat. 

16.02 Durant un conge sans traitement de plus de vingt (20) jours ouvrables, la 
personne salariee ne beneficie pas des avantages de la convention collective, 
mais conserve son anciennete; elle pourra beneficier des assurances pourvu 
qu'elle contribue sa part et la part de I'Employeur et pourvu que I'assureur 
acquiesce en payant sa contribution au debut de chaque mois. 

16.03 A 1'expiration du conge, la personne salariee doit aviser I'Employeur, par ecrit, 
au moins un (1) mois avant la fin du conge, si elle revient ou non au poste qu'elle 
occupait au moment de son depart. 

16.04 L'Employeur peut accorder a la personne salariee qui en fait la demande par 
ecrit, un conge a traitement differe. De plus, la personne salariee doit effectuer 
toute la periode de contribution prevue au contrat avant de pouvoir beneficier 
de la periode de conge. 

CONGE A TRAITEMENT DIFFERS 

16.05 Definition 

Le regime de conge a traitement differe vise a permettre a une personne 
salariee reguliere de voir son salaire regulier etale sur une periode determinee 
afin de pouvoir beneficier d'un conge avec traitement. 
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16.06 Duree du regime du conge a traitement differe 

La duree du regime du conge a traitement differe peut varier de deux (2) ans a 
cinq (5) ans, selon ('option retenue. Elle comprend la periode de contribution 
ainsi que la duree du conge, a moins d'etre prolongee dans les circonstances 
prevues au present article. La periode de contribution doit etre completee avant 
la prise du conge. 

16.07 Duree du conge 

La duree du conge peut varier de six (6) mois a douze (12) mois au choix de la 
personne salariee. 

16.08 Conditions d'obtention 

L'Employeur accorde un conge a traitement differe a la personne salariee qui 
en fait la demande et qui r(§pond aux conditions suivantes 

a) Etre detentrice du statut de personne salariee reguliere. 

b) Faire la demande par ecrit en precisant 

- la duree de participation au regime de conge a traitement differe; 
- la duree du conge; 
- le moment de la prise du conge. 

Ces modalites doivent faire ('objet d'une entente ecrite avec I'Employeur 
sous forme de contrat, tel que decrit a ('Annexe « F » de la presente 
convention collective. 

c) Ne pas etre en periode d'invalidite ou en conge sans solde lors de 1'entree 
en vigueur du contrat. 

d) Une seule personne salariee par fonction, par departement, peut 
beneficier d'un conge a traitement differe en meme temps. La date de 
reception de la demande determine la personne salariee pouvant en 
beneficier. 

16.09 Retour 

A 1'expiration de son conge, la personne salariee reprend sa fonction et le poste 
qu'elle detenait avant son depart, sous reserve des dispositions pertinentes de 
la convention collective. 
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16.10 Modalites d'apglicatio 

Pendant chacune des annees visees par la periode de contribution, la personne 
salariee remit le pourcentage de son salaire regulier comme etabli selon le 
tableau suivant 

DUREE DU 
CONGE 

DUREE DU REGIME DE CONGE A TRAITEMENT 

 

2 ans 3 ans 4 ans 5 ans 
6 mois 75,00% 83,34% 87,50% 90,00% 
7 mois 70,80% 80,53% 85,40% 88,32% 
8 mois --- 77,76% 83,32% 86,60% 
9 mois --- 75,00% 81,25% 85,00% 

10 mois --- 72,20% 79,15% 83,32% 
11 mois --- --- 77,07% 81,66% 
12 mois --- --- 75,00% 80,00% 

Les allocations prevues a la convention collective sont versees a la personne 
salariee pourvu qu'elle y ait normalement droit, tout comme si elle ne participait 
pas au regime de conge a traitement differe. Toutefois, durant la periode de 
conge, la personne salariee n'a pas droit a ces allocations. 

16.11 Modifications aux benefices et avantages durant la periode de contribution 

a) Regime de retraite 

Pendant la duree du regime de conge a traitement differe, la contribution 
est calculee en fonction du salaire prevu a la convention collective. 

b) ConQes mobiles 

Pendant la duree de la periode de contribution, les jours de conge mobile 
effectivement pris sont remuneres selon le pourcentage du salaire prevu 
A I'article 16.10. Toutefois, si la personne salariee a a son credit des jours 
de conge mobile non utilises, ce residuel de jours de conge mobile est 
remunere conformement aux dispositions de I'article 19.01 de la 
convention collective. 

c) Conge annuel 

Pendant sa periode de contribution, tous les jours de conge annuel sont 
remuneres selon le pourcentage du salaire prevu a I'article 16.10 du 
present article. 
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d) Assurance-salaire, accident de travail et maladie professionnelle 

Pendant la duree de la periode de contribution, la personne salariee qui 
s'absente en assurance-salaire ou pour accident de travail et maladie 
profession nelle, continue sa participation au regime de conge a traitement 
differe. 

e) Conge de maternite, prolongation du conge de maternite ou con-q6 
parental 

Pendant la duree de la periode de contribution, la personne salariee qui 
beneficie d'un conge de maternite, d'une prolongation du conge de 
maternite ou d'un conge parental, voit sa participation au regime 
suspendue pour la duree du conge. Au retour, elle est prolongee d'une 
duree equivalente a I'absence ou conge. 

f) Conge sans traitement 

Pendant la duree de la periode de contribution, la personne salariee qui 
est en conge sans traitement voit sa participation au regime suspendue 
pour la duree du conge. Au retour, elle est prolongee d'une periode 
equivalente a I'absence en conge sans traitement. 

g) Conges sociaux 

Pendant la duree de la periode de contribution, les jours de conges 
sociaux sont remuneres selon le pourcentage du salaire prevu a I'article 
16.10 du present article. 

h) Jours de Fete chomes et paves 

Pendant la duree de la periode de contribution, les jours de Fete chomes 
et payes sont remuneres selon le pourcentage du salaire prevu a I'article 
16.10 du present article. 

i) Periode d'essai suite a I'obtention d'un poste 

Pendant la duree de la periode de contribution, la participation a ('option 
choisie par la personne salariee est maintenue a la suite d'une nomination 
dans une autre poste. Toutefois, la periode d'essai prevue a I'article 9.14 
de la convention collective doit etre completee avant de debuter le conge. 
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16.12 Durant la periode de conge 

a) La personne salariee remit durant la periode de conge le salaire prevu a 
I'article 16.10 du present article. Malgre le paragraphe precedant, aux fins 
de paiement du salaire verse durant la periode de conge, celui-ci 
correspond aux sommes accumulees ou qui seraient accumulees pendant 
la periode contributoire divisees par le nombre de semaines 
correspondant a la periode de conge. 

b) Durant la periode de son conge, la personne salariee beneficie des articles 
suivants de la convention collective : 

- Article 5 Regime syndical 
- Article 8 Anciennete et securite d'emploi 
- Article 9 Mouvement de personnel 
- Article 19 Conge mobile 
- Article 20 Conge annuel 
- Article 29 Classification, remuneration et evaluation des emplois 
- Article 32 Procedure de grief 
- Annexe « C » Echelles de salaires 

La personne salariee peut demander le report de ses conges annuels 
anterieurs a la periode de son conge a I'annee suivant son retour au 
travail. 

c) La personne salariee doit continuer de participer au regime d'assurance 
maladie et au regime de pension. La personne salariee assume sa quote-
part et I'Employeur la sienne. 

d) La presente entente ne doit pas etre interpretee de telle sorte que la 
personne salariee regoive en indemnite plus que si elle etait au travail. 

e) Une incapacite resultant d'une maladie ou d'un accident professionnel ou 
non professionnel est presumee ne pas avoir cours durant la periode de 
conge. 

16.13 Annulation du contrat 

II y a annulation du contrat pour Tune des raisons suivantes : 

a) Demission; 
b) Retraite; 
c) Desistement de la personne salariee 

periode de contribution au conge); 
d) Congediement; 
e) Deces; 
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f) Invalidite de plus de cinquante-deux (52) semaines en raison de maladie 
ou d'accident professionnels ou non-professionnel (s'applique 
exclusivement a la periode de contribution au conge). 

Le conge prend fin a la date de 1'evenement aux conditions suivantes 

a) Si le conge n'a pas ete pris, la personne salariee est remboursee d'un 
montant egal aux contributions retenues sur son salaire, le tout sans 
interet jusqu'au moment de I'annulation du contrat. 

b) Si 1'evenement survient durant le conge, la personne salariee est 
remboursee d'un montant egal aux contributions retenues sur son salaire 
moins les montants regus durant le conge precedant 1'evenement, le tout 
sans interet. 

16.14 Remplacement durant le conge a traitement differe 

Durant la periode de conge de la personne salariee, I'Employeur peut effectuer 
le remplacement de la personne absente selon les dispositions de la convention 
collective. 
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ARTICLE 17 CONGE DE MATERNITE ET CONGE PARENTAL 

17.01 La salariee enceinte a droit, sur demande, a un conge de maternite non 
paye d'une duree de dix-huit (18) semaines. II debute au plus tot la seizieme 
semaine precedant la date prevue pour I'accouchement et se termine au plus 
tard 20 semaines apres la semaine de I'accouchement. 

17.02 La personne salariee, qui accouche d'un enfant mort-n6 a compter de la 
vingtieme (20e) semaine, a egalement droit a ce conge de maternite. 

17.03 La personne salariee, dont 1'enfant est hospitalise, peut revenir au travail 
avant la fin de son conge de maternite et le terminer lorsque 1'etat de 1'enfant 
n'exige plus de soins hospitaliers. 

17.04 Pendant ce conge sans traitement, la personne salariee maintient tous les 
autres droits et avantages auxquels elle a droit en vertu de la convention 
collective ou de la loi, comme si elle etait demeuree au travail. La participation 
de la personne salariee aux regimes d'assurance collective et de retraite 
reconnus ne doit pas etre affectee par I'absence de la personne salariee, sous 
reserve du paiement regulier des cotisations exigibles relativement a ces 
regimes et dont I'Employeur assume sa part habituelle. 

17.05 Au cours de son conge de maternite, la personne salariee, a son choix, 
peut utiliser ses conges mobiles. 

17.06 En tout temps au cours du conge prevu a I'article 17.01, la personne salariee 
peut reprendre son poste en avisant I'Employeur au moins trois (3) semaines 
avant son retour. 

17.07 La personne salariee beneficie d'un conge parental sans traitement d'un 
maximum de soixante-cinq (65) semaines continues a la condition qu'elle en 
avise I'Employeur au moins trois (3) semaines en indiquant la date du debut 
du conge et celle du retour au travail. 

Le conge parental se termine au plus tard quatre-vingt-cinq (85) semaines 
apres la naissance. 
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17.08 Obligations familiales 

Une personne salariee peut s'absenter du travail pendant dix (10) journees par 
annee pour remplir des obligations reliees a la garde, a la sante ou a 1'education 
de son enfant ou de 1'enfant de son conjoint, ou en raison de 1'etat de sante d'un 
parent ou d'une personne pour laquelle le salarie agit comme proche aidant, tel 
qu'atteste par un professionnel oeuvrant dans le milieu de la sante et des 
services sociaux regi par le Code des professions (chapitre C-26). Une de ces 
journees est remuneree. Autrement, ces journees sont prises dans le credit des 
jours mobiles prevus a I'article 19. A defaut de credit, ces journees sont prises, 
au choix de la personne salariee, dans ses autres credits ou sans solde. 
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ARTICLE 18 JOURS DE FETE CH6mtS ET PAYES 

18.01 Pour les jours de fete chomes et payes, la personne salariee remit le salaire 
qu'elle aurait normalement gagn6 si elle avait &t& appel&e A travailler. 

18.02 Liste des jours de conges : 

- le jour de I'an 
- le lendemain du jour de I'an 
- le vendredi saint 
- le lundi de Paques 
- la fete des Patriotes 
- la Fete nationale des Quebecois 
- la Confederation (si un mardi report& au lundi et si un jeudi reporte au 

vendredi) 
- la fete du Travail 
- I'Action de grace 
- la veille de Noel 
- le jour de Noel 
- le lendemain de Noel 
- la veille du jour de I'an 
- Quatre (4) journees A etre d&terminees et prises entre Noel et le jour de 

I'an 

18.03 Les seuls jours chomes et payes outre que ceux pr&cit&s sont ceux proclam&s 
par les gouvernements federal et provincial ou municipal, lorsque ceux-ci 
coincident avec une journee de travail. 

18.04 Lorsqu'une personne salariee est tenue de travailler pendant un des jours de 
conges prevus A I'article 18.02, elle remit la remuneration pr&vue A I'article 12, 
en plus de la fete chom&e et payee. 

18.05 Pour avoir droit A un jour de cong& ch6m6 et pay&, la personne salariee doit 
titre une personne salariee r&guliere ou en p&riode d'essai et titre au travail la 
journee ouvrable qui precede ou la journee ouvrable qui suit A moins qu'elle soit 
absente une de ces deux journees en vertu de la convention collective. 

18.06 a) Si un des conges prevus A I'article 18.02 coincide avec un samedi, it est 
pris le vendredi precedent et celui qui coincide avec le dimanche est pris 
le lundi suivant. 
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b) Pour la personne salariee travaillant sur un programme autre que du lundi 
au vendredi, si un des conges prevus a I'article 18.02 coincide avec la 
journee de conge, it est repris a une autre date apres entente avec 
I'Employeur avant ledit conge. 

c) Pour une personne salariee reguliere a temps partiel, si les jours feries 
prevus a I'article 18.02 coincident avec une journee travaillee, cette 
personne recevra le salaire qu'elle aura normalement gagne si elle avait 
ete appelee a travailler. Si les jours feries coincident avec une journee de 
conge, une indemnite lui sera versee egale a 1/20 du salaire gagne au 
cours des quatre semaines completes de paye precedant la semaine de 
conge. 
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ARTICLE 19 CONGES MOBILES 

19.01 Une personne salariee reguliere a droit A quatre-vingt-trois (83) heures de 
conges mobiles par annee Les heures non prises sont payables au taux de 
1'annee courante A la mi-decembre et la banque est ainsi videe d'annee en 
annee. 

19.02 Ces dits conges peuvent servir, soit de conge de maladie ou de conge 
personnel ou toute autre forme de conge. Pour la prise de ces conges autres 
que la maladie, la personne salariee donne un preavis de trois (3) jours a son 
superieur immediat. 

Compte tenu de I'accumulation des absences, I'Employeur peut exiger d'une 
personne salariee un certificat medical. 

Tout certificat medical est remis a la direction generale qui en assure la 
confidentialite. 

19.03 Les conges mobiles peuvent etre pris en demi-journee ou en entier, ou en 
heures, au choix de la personne salariee sans abus. 

19.04 L'Employeur doit verser ces conges en credit au compte de chaque personne 
salariee reguliere au ter  janvier de chaque annee. Toute nouvelle personne 
salariee qui devient reguliere en cours d'annee regoit 1'equivalent d'une journee 
de conge mobile par mois jusqu'A un maximum de douze (12) jours par annee, 
et ce, retroactivement a sa date A titre de personne salariee en periode d'essai. 

19.05 La personne salariee, qui a utilise ses credits de conges mobiles et qui quitte 
I'Employeur avant de les avoir gagnes, doit les rembourser au moment de son 
depart; si elle ne les a pas utilises, ils lui sont monnayes au moment de son 
depart. 

19.06 Pour les fins du present article, la personne salariee embauchee entre le ter  et 
le 15 du mois est reputee avoir droit au conge mobile pour tout le mois. Celle 
embauchee A compter du 16 du mois n'y a pas droit. 
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ARTICLE 20 CONGES ANNUELS PAYES 

20.01 Le temps alloue en vacances est.base sur le service accumule chez I'Employeur 
au 30 avril de I'annee de prise de vacances. 

20.02 De zero (0) a un (1) an, un (1) jour par mois de service avec un maximum de 
dix (10) jours ouvrables. 

20.03 L'Employeur convient d'accorder a ses personnes salariees des vacances 
payees selon les quanta suivants : 

a) Un (1) an de service : deux (2) semaines payees; 
b) Trois (3) ans de service : trois (3) semaines payees; 
c) Sept (7) ans de service : quatre (4) semaines payees; 
d) Seize (16) ans de service : cinq (5) semaines payees; 
e) Vingt et un (21) ans de service : vngt-six (26) jours payes; 
f) Vingt-deux (22) ans de service : vngt-sept (27) jours payes; 
g) Vingt-trois (23) ans de service : vngt-huit (28) jours payes; 
h) Vingt-quatre (24) ans de service : vngt-neuf (29) jours payes; 
i) Vingt-cinq (25) ans de service : six (6) semaines payees. 

La personne salariee qui durant I'annee atteint apres le 30 avril, en fonction de 
la date anniversaire de son embauche, le seuil des trois (3), dix (10), seize (16) 
ou vngt-cinq (25) ans, obtient en plus de ses vacances telles que prevues au 
paragraphe precedent, la portion d'une semaine additionnelle qui correspond a 
la proportion que represente sa date anniversaire d'embauche par rapport a 
I'annee de reference. 

20.04 La remuneration des conges annuels payes continue d'etre versee 
regulierement a chaque periode de paie ou est remise avant son depart pour 
vacances pourvu que la demande soit formulee par la personne salariee au 
cours de la periode de paie qui precede son depart. 

20.05 Au plus tard le 15 avril, les personnes salariees choisissent, selon leur 
anciennete, les dates auxquelles elles desirent prendre leurs vacances. Une 
personne salariee ne peut se prevaloir de son anciennete pour choisir plus de 
trois (3) semaines de vacances au cours de la periode du ter  juin au 15 
septembre. 

Malgre ce qui precede, la personne salariee peut choisir plus de trois (3) 
semaines pendant cette periode sauf si cela a pour effet de priver une autre 
personne salariee de ses droits. 

Le choix des personnes salariees est toutefois soumis a I'approbation du 
superieur qui tient compte des necessites du service en cause. 
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20.06 L'Employeur affiche la liste des conges annuels le ter mai de chaque annue. 

20.07 Le conge annuel est divisible en semaine et en jour a la demande de la 
personne salariee et sur approbation du superieur immediat. 

20.08 Si un jour de fete chome et paye coincide avec un des jours ouvrables d'une 
periode de conges annuels, ce conge peut etre repris a une date ulterieure 
apres entente avec le superieur immediat. 

20.09 Lors de son depart definitif, toute personne salariee regoit en remuneration 
I'equivalent des conges annuels payes auxquels elle a droit et qu'elle n'a pas 
utilises. 
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ARTICLE 21 REGIME DE PROTECTION DU REVENU 

21.01 Pendant la duree de la presente convention collective, I'Employeur s'engage de 
plus, A fournir A ses personnes salariees des regimes de protection : 

1- Assurance-maladie; 
2- Assurance-vie; 
3- Assurance-vie familiale; 
4- Assurance-salaire court et long terme. 

Le comite paritaire en place au moment de la signature de la presente 
convention collective est maintenu pour la duree de la convention collective et 
sera consulte pour toute modification A apporter aux Bits regimes. 

De plus, it est mutuellement convenu de revoir A ('occasion les modalites du 
regime, les couts, la structure et le fonctionnement du regime d'assurance 
collective par le biais du comite paritaire. 

21.02 L'Employeur paie cent pour cent (100 %) pour I'assurance-vie, maladie, 
I'invalidite de courte duree (court terme) pour les personnes salariees regulieres 
A temps plein et au prorata des heures travaillees pour les personnes salariees 
regulieres A temps partiel. 

Chaque personne salariee paie cent pour cent (100 %) pour I'assurance salaire 
longue duree (long terme). Lorsque la personne salariee est absence pour 
cause de maladie, le paiement de sa prime est paye A I'Employeur au debut de 
chaque mois. 

Le fait que I'Employeur paie cent pour cent (100 %) du cout de I'invalidite de 
courte duree (court terme) a ete consenti en consideration du retrait de 
('allocation sur les uniformes. 

21.03 a) Assurance salaire court et long terme L'Employeur s'engage egalement A 
procurer A ses personnes salariees un regime d'assurance salaire A court 
et long terme pour absence en maladie ou accident non imputable au 
travail. Ledit regime accorde soixante pour cent (60 %) du traitement brut 
A la personne salariee absente par maladie A compter du huitieme (8e) 
jour de calendrier et A compter du premier (1er) jour dans le cas d'accident 
non imputable au travail, necessitant une hospitalisation. La periode 
d'invalidite A court terme est pour une duree de vingt-six (26) semaines. 
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b) A compter du debut de la vingt-septieme (27e) semaine, le pourcentage 
est de cinquante pour cent (50 %). En cas d'accident, la periode s'etend 
de la vingt--septieme (27e) semaine jusqu'a soixante-cinq (65) ans. En cas 
de maladie, la periode s'etend de la vingt-septieme (27e) semaine durant 
cinq (5) ans. En cas d'incapacite partielle, la periode s'etend de la vingt-
septieme (27e) semaine durant deux (2) ans. 

c) A compter de la vingt-septieme (27e) semaine d'invalidite, la personne 
salariee ne beneficie plus des avantages prevus a I'article 19 de la 
presente convention collective. 

d) L'employeur avance les sommes auxquelles la personne salariee a droit 
en vertu du regime, jusqu'a un maximum de quatre (4) semaines, et 
celle-ci s'engage a rembourser 1'employeur sur reception des montants 
dus par I'assureur. En cas de refus d'indemnisation par I'assureur, 
1'employeur peut, aux fins de remboursement de I'avance, retenir jusqu'a 
un maximum de dix pour cent (10 %) de la paie de la personne salariee. 

21.04 Les jours mobiles prevus a I'article 19 s'appliquent au present article, c'est-a-
dire que la personne salariee peut utiliser les conges mobiles prevus soit pour 
maladie, soit pour conge mobile, soit pour conge personnel ou autre conge. 

21.05 Dans le cas ou le regime d'assurance peut offrir une protection dentaire ou pour 
les lunettes, les personnes salariees peuvent y souscrire de fagon individuelle 
et les primes pour ces protections seront entierement a la charge de cette 
derniere. 

21.06 L'Employeur verse a la mi-fevrier 5/12 de la ristourne de I'assurance-emploi au 
fonds de retraite de chacune des personnes salariees admissibles a cette 
reduction, au prorata des sommes acquittees durant I'annee. 

21.07 Lorsqu'une personne salariee atteint I'age de 65 ans, elle doit s'inscrire a 
I'assurance-medicaments de la Regie de I'assurance maladie du Quebec 
(RAMQ). La prime est payee a cinquante pour cent (50 %) par 1'employeur. 
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ARTICLE 22 ACCIDENTS DE TRAVAIL ET MALADIES PROFESSIONNELLES 

22.01 Lorsque la CNESST reconnait qu'un accident de travail ou qu'une maladie 
professionnelle a ete contractee dans 1'exercice de ses fonctions, rendant la 
personne salariee incapable de remplir ses fonctions, I'Employeur avance pour 
une periode de quatre (4) semaines, 1'equivalent de ce que la personne salariee 
recevrait de la CNESST. La personne salariee s'engage a rembourser a 
I'Employeur les avances revues des la reception des paiements par la CNESST. 

22.02 Tous les frais inherents a une maladie professionnelle contractee par la 
personne salariee dans 1'exercice de ses fonctions ou les frais inherents a un 
accident de travail sont a la charge de I'Employeur dans les limites de la Ioi. 

22.03 Les services de secourisme sont a la disposition de la personne salariee afin 
de les lui prodiguer et de lui fournir les soins necessaires. 

22.04 Lorsque la personne salariee est tenue, a la demande de la CNESST, de se 
deplacer pour des examens, des soins, les frais de transport, de repas et 
d'hebergement ou tout autres frais inherents, qui lui sont rembourses par la 
CNESST, lui sont accordes en avance par I'Employeur. La personne salariee 
s'engage a rembourser I'Employeur. 

22.05 Les paiements effectues en vertu de I'article 22, n'affectent pas les conges 
payes en cas de maladie et accumules au credit de la personne salariee. 
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ARTICLE 23 MESURES DISCIPLINAIRES 

23.01 L'employeur avise par ecrit la personne salariee sujette A une mesure 
disciplinaire, avec copie au syndicat, dans les trente (30) jours ouvrables qui 
suivent les faits donnant lieu A la mesure disciplinaire. Toute mesure 
disciplinaire et administrative doit faire l'objet d'un avis ecrit A la personne 
salariee; ledit avis contient 1'expose des faits entrainant ladite mesure. 

23.02 Une reprimande ecrite est consideree comme une mesure disciplinaire. 

23.03 Toute personne salariee a le droit, apres avoir pris rendez-vous, de consulter 
son dossier officiel deux (2) fois par annee ou A 1'occasion d'un grief, en 
compagnie d'une personre representante du syndicat si elle le desire. 

23.04 Toute personne salariee qui est l'objet d'une reprimande ecrite, d'une 
suspension ou d'un congediement, y compris un congediement ou un 
licenciement administratif, peut soumettre son cas A la procedure reguliere de 
grief. 

23.05 Une suspension n'interrompt pas le service continu d'une personne salariee. En 
cas d'arbitrage sur une mesure disciplinaire ou administrative, I'Employeur a le 
fardeau de la preuve. 

23.06 Dans le cas de congediement disciplinaire ou administratif, y compris le 
licenciement administratif, s'il y a contestation par la procedure de griefs, 
I'Employeur ne peut remettre A la personne salariee les benefices auxquels elle 
a droit tant et aussi longtemps que le grief n'a pas ete regle. 

23.07 Le dossier disciplinaire d'une personne salariee est efface lorsqu'il s'est ecoule 
douze (12) mois sans que cette derniere n'ait requ de mesure disciplinaire de 
quelque nature que ce soit. Dans le cas dune recidive de meme nature, le 
dossier disciplinaire est efface apres un delai de vingt-quatre (24) mois 
seulement. 
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ARTICLE 24 SANTE ET SECURITE DU TRAVAIL 

24.01 Au fur et a mesure de la mise en application du projet de loi sur la sante et la 
securite au travail, les parties conviennent de s'y soumettre, sans pour cela 
invalider les dispositions du present article, A moins qu'elles contreviennent A 
I'ordre public et A la Loi. 

24.02 L'Employeur s'engage A prendre toutes les mesures de securite pour la 
protection de ses personnes salariees au travail comme prevu dans les lois 
provinciales. 

24.03 Tout equipement fourni par I'Employeur demeure en tout temps la propriete de 
I'Employeur et doit etre utilise seulement pour les fins de 1'execution du travail. 

24.04 L'Employeur et le Syndicat constituent un comite de sante et securite du travail. 
II est compose d'un representant de I'Employeur et d'un representant du 
Syndicat. 

24.05 Les fonctions de ce comite sont relatives A toute question touchant la sante et 
securite du travail. 

24.06 Le representant syndical peut s'absenter de son travail pour participer aux 
reunions du comite. II ne subit pas de reduction de remuneration pour la duree 
de la reunion. 

24.07 Le comite de sante et securite se reunit aux six (6) mois, ou au besoin, et adopte 
toute procedure qu'il juge appropriee A son bon fonctionnement. 
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ARTICLE 25 COINGES POUR AFFAIRES PUBLIQUES 

25.01 Sur demande ecrite, la personne salariee obtient de I'Employeur un conge sans 
traitement afin de se porter candidat a toute election federale, provinciale ou 
municipale. 

25.02 La personne salariee Blue, a 1'expiration de son mandat et la personne salariee 
defaite, peut, si elle le desire, reprendre pour I'Employeur la fonction equivalente 
qu'elle occupait avec tous les droits et avantages qu'elle avait alors acquis, si 
sa fonction n'existe plus. Durant son absence, elle cesse d'accumuler son 
anciennete. Apres huit (8) ans d'absence, elle perd tout droit de retour au travail. 
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ARTICLE 26 DOCUMENTATION 

26.01 L'Employeur transmet simultanement au Syndicat, copie de toute directive 
adressee a une personne salariee, a un groupe de personnes salariees ou a 
1'ensemble des personnes salariees auxquels s'applique la presente convention 
collective. 

26.02 L'Employeur transmet au Syndicat, dans les quinze (15) jours de leur adoption, 
copie de tous les reglements ou resolutions concernant une personne salariee, 
un groupe de personnes salariees ou 1'ensemble des personnes salariees 
auxquels s'applique la presente convention collective. 
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ARTICLE 27 ALLOCATIONS D'AUTOMOBILE 

27.01 La personne salariee qui dolt utiliser son automobile dans 1'exercice de ses 
fonctions avec I'approbation de I'Employeur regoit pour chaque kilometre, le 
taux I'agence de revenu du Canada. 

27.02 L'Employeur ne peut contraindre une personne salariee a utiliser son 
automobile dans 1'exercice de ses fonctions, sauf dans les cas suivants : 

a) lorsque la description de la fonction exige que la personne salariee 
utilise son propre vehicule; 

b) lorsque I'affichage d'un poste prevoit expressement que la personne 
salariee doit fournir son propre vehicule. 

27.03 Dans les cas ci-haut prevus, I'Employeur consent a verser a la personne 
salariee, la difference entre la prime de son assurance automobile habituelle 
et la prime de I'assurance automobile necessaire a 1'exercice de ses fonctions, 
s'il y a lieu. 
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ARTICLE 28 SALAIRES 

28.01 Les personnes salariees assujetties a la presente convention collective 
regoivent les salaires prevus a I'article 29.01. 

28.02 Le salaire est depose toutes les deux (2) semaines, au plus tard le jeudi 
midi par transfert bancaire et la copie papier des details est transmise au plus 
tard le vendredi. 

28.03 Les details suivants doivent etre communiques a la personne salariee avec le 
paiement de son salaire 

a) les nom et prenom de la personne salariee; 
b) ('identification de 1'emploi de la personne salariee; 
c) la periode couverte par sa paie et sa forme de remuneration; 
d) le taux de salaire; 
e) le temps supplementaire; 
f) la nature et le montant des primes, indemnites, allocations ou 

commissions versees; 
g) montant du salaire brut; 
h) toutes les deductions; 
i) le montant net; 
j) le cumulatif des gains; 
k) le nom de I'Employeur; 
1) les heures de conges mobiles; 
m) les heures de vacances annuelles; 
n) temps accumule. 

28.04 Si le jeudi est un jour de fete chome et paye, la paie est deposee le jour 
ouvrable precedent. 

28.05 La personne salariee dont le cheque de paie contient une erreur de plus de 
cinquante dollars (50,00 $) attribuable au service de la paie de I'Employeur 
ou a 1'entreprise qui distribue la paie pourra, si elle le desire, recevoir une 
avance correspondant a 1'erreur, dans un delai de quarante-huit (48) heures. 

28.06 Avant de faire quelques retenues que ce soit, la personne salariee doit etre 
avisee qu'une dette lui est reclamee et confirmee que cette dette est reelle et 
exacte. 

Advenant qu'il y ait recuperation, celle-ci se fera apres entente avec la personne 
salariee. 
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A defaut d'entente, le remboursement est effectue a un prorata n'excedant pas 
un vingtieme (1/20) du traitement hebdomadaire en temps regulier avec un 
minimum de vingt dollars (20 $). 
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ARTICLE 29 

29.01 a) 

b) 

CLASSIFICATION, REMUNERATION ET EVALUATION DES 
EMPLOIS 

Les classes d'emploi en vigueur a la signature de la presente convention 
collective sont celles prevues a I'Annexe « C ». 

L'echelle salariale prevue a I'Annexe « D » est majoree de la fagon 
suivante : 

1 e,  janvier 2024 
1 e,  janvier 2025 
1 er  janvier 2026 
1 er  janvier 2027 
1 er  janvier 2028 
1 er  janvier 2029 
1 er  janvier 2030 

4,5% 

  

IPC min. 2,5 %, max. 4 % 
IPC min. 2,5 %, max. 4 % 
IPC min. 2,5 %, max. 4 % 
IPC min. 2,5 %, max. 4 % 
IPC min. 25 %, max. 4 % 
IPC min. 2,5 %, max. 4 % 

IPC : Au 1ef  janvier de chacune des annees, les personnes salariees 
regoivent une augmentation du pourcentage de variation de la moyenne 
annuelle de l'indice des prix a la consommation (IPC), region de Montreal, 
basee sur la moyenne mensuelle de la periode s'echelonnant depuis le ter 

octobre de l'annee precedente au 30 septembre de l'annee en cours. 

29.02 Pour toute personne salariee accedant a un poste regulier a temps plein ou a 
temps partiel, la date de I'augmentation statutaire se situe a la date anniversaire 
d'embauche A titre de personne salariee en periode d'essai. 

EQUITE SALARIALE ET EVALUATION DES EMPLOIS 

29.03 II est convenu qu'A compter de la date de la signature de cette convention 
collective, les descriptions, leurs evaluations et le classement en font partie. 

29.04 L'analyse, la description, 1'evaluation et le classement de toute fonction nouvelle 
ou modifiee sont realises selon le plan d'evaluation des emplois. 

29.05 L'Employeur doit definir le contenu des emplois selon le travail accompli par la 
personne salariee ou qu'elle est tenue d'accomplir A la demande de 
I'Employeur. 

29.06 La personne salariee qui n'execute qu'une partie des taches caracteristiques 
d'une description de fonction est consideree comme accomplissant 1'ensemble 
de la fonction. 
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29.07 Si une personne salariee pretend : 

a) qu'une modification de son travail ou de ses conditions d'execution 
apportees par I'Employeur a pour effet de changer 1'evaluation de la 
fonction a laquelle elle est presentement assignee ou : 

b) que la description de fonction n'est plus, dans son ensemble, 
representative des taches accomplies, elle peut formuler une demande de 
revision a son repr(§sentant syndical 

c) par la suite les demandes sont trait(§es au comite paritaire d'equite 
salariale et d'(§valuation des emplois par 1'entremise de la partie syndicale. 

FONCTIONNEMENT DU COMITE 

29.08 Le comite mixte d'(§valuation est constitue de deux (2) membres d(§signes par 
I'Employeur et de deux (2) membres designes par le Syndicat. 

29.09 Le role des membres de la partie syndicate a ce comite mixte sera d'analyser, 
de discuter, d'accepter ou de refuser tout ce qui concerne les descriptions de 
fonctions et leur evaluation. 

29.10 L'Employeur convient d'accorder une periode d'absence avec traitement aux 
personnes salariees designees par le Syndicat a ce comite mixte afin de 
participer aux rencontres conjointes d'(§valuation. Ces personnes doivent 
prealablement avoir effectue les demarches prescrites a la presente convention 
collective afin de s'absenter du travail. 

29.11 Malgre toute autre disposition du present article, it est loisible a I'Employeur de 
creer tout nouveau poste qu'elle juge approprie. Cependant, I'Employeur doit 
prealablement a I'affichage, transmettre au Syndicat la description du poste 
propose de meme que son pointage. 

29.12 Lorsque I'Employeur modifie ou cree une fonction, it fournit une copie de la 
description de cette fonction et de son evaluation au comite paritaire d'equite 
salariale et d'evaluation des emplois. 

29.13 Si dans les vingt (20) jours ouvrables de la reception de la proposition patronale, 
le Syndicat n'a pas contest(§ la description ou 1'evaluation de la fonction, le tout 
est consider(§ comme accept(§. L'Employeur fait alors parvenir au Syndicat la 
description et 1'6valuation officielles de la fonction en copies suffisantes. 

29.14 Dans les dix (10) jours suivant la remise au Syndicat de la description d'emploi 
et du pointage, le comite mixte d'evaluation doit se rencontrer afin de tenter de 
s'entendre sur 1'6valuation du poste ou de la fonction. 
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29.15 Toute entente entre les parties au niveau du comite mixte d'evaluation doit etre 
ratifiee par I'Employeur et le Syndicat. 

29.16 Toute rencontre entre les parties au sein du comite mixte devaluation fera 
l'objet d'un proces-verbal dresse par I'Employeur. 

29.17 L'assignation a une fonction nouvelle ou modifiee se fait en conformite avec les 
dispositions de la convention collective. 

29.18 Lors d'une reclassification d'une fonction a une classe superieure, la personne 
salariee remit le salaire correspondant a cette classe superieure selon les 
modalites prevues a Particle 9.07. 

29.19 Lors de ('implantation ou d'une reclassification d'une fonction a une classe 
inferieure, la personne salariee ne subit pas de baisse de salaire. 

29.20 La retroactivite est limitee dans tous les cas a un maximum de six (6) mois 
anterieurs a la date de la demande de revision. 

29.21 Le versement salarial d'un ajustement resultant de la reclassification prevue en 
29.18 est effectue dans les quinze (15) jours suivant 1'entente prevue a I'article 
29.15 ou la decision arbitrale concernant cette fonction. 

29.22 PROCEDURES D'ARBITRAGE 

Malgre, les dispositions de I'article « Procedures de griefs », it est convenu que 
tout desaccord entre les parties quant a la description, aux resultats de 
I'evaluation ou de la reevaluation sera transmis par Tune ou I'autre des deux (2) 
parties a un arbitre unique dans les trente (30) jours ouvrables de la derniere 
rencontre ou de la confirmation, par ecrit, de la position patronale. Une erreur 
technique ou d'ecriture dans la soumission ecrite de la demande de revision ne 
I'invalide pas. 

29.23 Les parties tentent conjointement de s'entendre pour nommer un arbitre, a 
defaut de quoi, les parties demandent au ministere du Travail de designer 
d'office une tierce personne pour remplir cette fonction conformement aux 
dispositions du Code du travail. 

29.24 S'il est etabli lors de I'arbitrage qu'un element d'un emploi affectant 1'evaluation 
n'apparait pas dans.la description bien que la personne salariee I'accomplisse, 
I'arbitre aura mandat pour ordonner a I'Employeur d'inclure cet element dans la 
description. 
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29.25 Les pouvoirs de I'arbitre sont limites a I'application du plan d'evaluation quant 
aux facteurs en litige qui lui sont soumis eta la preuve presentee. II n'a aucun 
pouvoir pour prendre des decisions qui diminuent, augmentent ou alterent le 
plan d'evaluation. La decision est finale et lie les parties. Les honoraires sont 
payes a parts egales par les parties. 

29.26 Toute erreur d'arithmetique ou de copie dans la preparation des descriptions 
d'emploi et leur evaluation ou reevaluation de meme que Bans la classification 
sera corrigee conformement aux dispositions du plan d'evaluation. 
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ARTICLE 30 VETEMENTS ET EQUIPEMENTS 

30.01 L'Employeur fournit a ses frais les vetements et equipements suivants aux 
personnes salariees affectees aux fonctions d'inspecteur, d'agent 
recreotouristique, technicienne en administration et de technicien charge 
de projet : 

- Impermeable et pantalon de pluie 
- Casque de securite 
- Bottes de pluie 
- Bottes de securite (allocation maximale de 200,00 $ plus les taxes) 
- *Manteau d'hiver identifie avec le logo de la Municipalite 
- *Manteau d'ete identifie avec le logo de la Municipalite 
- *Bottes d'hiver 

* Ces articles sont remplaces aux trois (3) ans ou au besoin, selon les 
circonstances. 

30.02 L'employeur fournit egalement un uniforme approprie a toute personne 
reguliere qui execute la fonction de technicien en prevention des incendies. 

30.03 II est de la responsabilite des personnes salariees de voir a 1'entretien de leurs 
vetements. 
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ARTICLE 31 FORMATION ET PERFECTIONNEMENT 

31.01 La personne salariee reguliere qui desire suivre des cours de perfection nement 
connexes a sa fonction peut en faire la demande A I'Employeur. 

31.02 Une fois la demande approuvee, les frais d'inscription, de scolarite des cours 
et les manuels, livres et cahiers deformation essentiels sont rembourses A la 
personne salariee sur presentation d'une attestation de reussite et ainsi que 
des pieces justificatives faisant foi des frais d'inscription et de scolarite. 

31.03 Toute formation exigee par I'Employeur est A la charge de ce dernier incluant 
s'il y a lieu, les frais de deplacement et de repas. La personne salariee est 
consideree au travail durant cette periode. 

31.04 La formation doit se tenir durant les heures normales de travail. Cependant, 
toute heure de formation effectuee A 1'exterieur des heures normales de travail 
est consideree comme du temps supplementaire. 
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ARTICLE 32 PROCEDURE DE GRIEF 

32.01 Le grief comprend tout desaccord concernant une ou plusieurs ou la totalite des 
personnes salariees, au sujet de ('interpretation ou de I'application de la 
convention collective. 

32.02 Le Syndicat nomme un representant pour s'occuper de griefs auxquels peuvent 
donner naissance I'application ou ('interpretation de la presente convention 
collective. 

32.03 Toute personne salariee, accompagnee du representant du Syndicat, et ce, de 
fagon non obligatoire, a le loisir avant de soumettre un grief, de tenter de regler 
le litige avec son Employeur. 

32.04 A defaut du reglement satisfaisant suite a la procedure decrite a I'article 
precedent, I'Employeur et le Syndicat conviennent de se conformer aux 
dispositions suivantes. 

32.05 Le representant du Syndicat ou la personne salariee doit soumettre le grief par 
ecrit au directeur general dans les quinze (15) jours qui suivent la naissance du 
grief. 

32.06 Si la direction generale ne rend pas sa decision dans les dix (10) jours qui 
suivent ou si sa decision ne donne pas satisfaction a la personne salariee ou 
au Syndicat, le grief peut etre soumis par le Syndicat dans les trente (30) jours 
suivant la fin de ce delai, a un arbitre choisi entre les parties. S'il n'y a pas 
entente sur le choix d'un arbitre, les parties procedent selon le Code du travail. 

32.07 En rendant une decision au sujet de tout grief qui lui est soumis, I'arbitre doit 
prendre en consideration la Iettre et 1'esprit de la convention collective. 

32.08 Au sujet d'un grief, en rendant sa decision, I'arbitre ne doit pas soustraire, 
amender ou modifier quoi que ce soit dans la presente convention collective. 
En cas de grief portant sur une mesure disciplinaire, it peut confirmer, modifier 
ou casser la decision de I'Employeur; it peut, le cas echeant, y substituer la 
decision qui lui parait juste et raisonnable compte tenu de toutes les 
circonstances de I'affaire. 

32.09 Les dimanches, les samedis, les fours feries ainsi que le jour de la presentation 
du grief n'entrent pas dans le calcul des delais stipules aux etapes prevues 
precedemment. 
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32.10 Le representant du Syndicat de grief peut se faire accompagner d'un 
representant exterieur au moment de faire ses representations aupres de 
I'Employeur. Afin de permettre 1'etude de certains cas particuliers, les delais 
prevus au present article peuvent etre prolonges sur demande et avec le 
consentement ecrit des parties. 

32.11 Dans le cas ou un grief est souleve par une personne salariee relativement a 
une question relevant de promotion et/ou de mutation, I'Employeur consent a 
fournir tous les documents qui lui ont servi a arreter son choix, aux 
representants autorises du Syndicat, tels que questionnaires ou examens, 
procedures et grilles de correction, les documents sur lesquels la personne 
salariee a repondu aux examens, ainsi que les notes obtenues par la personne 
salariee. De plus, I'Employeur s'engage a informer le Syndicat de la ponderation 
qu'il a apportee aux differents aspects qui lui permettent d'expliquer son choix, 
ainsi que tout autre document pertinent se rapportant audit choix de 
I'Employeur. 

32.12 Ces documents sont traites par le Syndicat de maniere confidentielle et it 
s'engage a ne pas les faire circuler a l'interieur du Syndicat ou de tout autre 
organisme et a les remettre a I'Employeur une fois le dossier regle. 

32.13 Toute erreur ne portant que sur le fond n'invalide pas un grief en arbitrage. 
Cependant, les delais sont de rigueur. 

32.14 L'arbitre, lors d'un grief relevant de I'article 32.11, se limite a confirmer ou a 
infirmer la decision de I'Employeur ou a annuler ou a maintenir I'affichage que 
I'Employeur a tenu. 

32.15 L'arbitre doit rendre sa decision finale ecrite et motivee le plus rapidement 
possible suivant la fin de I'audition. Cette decision est executoire, finale et lie 
les parties. 

32.16 Les frais d'arbitrage 

Les frais et les depenses de I'arbitre sont partages a parts egales et chaque 
partie paie pour les temoins qu'elle fait entendre. 
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ARTICLE 33 REGIME DE PENSIONS 

33.01 L'Employeur maintient le regime de retraite simplifi6e (RRS) en vigueur a la 
signature des pr(§sentes. 

33.02 Toute personne salariee qui a terming sa p(§riode d'essai est admissible au 
regime mis en place tel qu'6dict6 a I'article 33.01. 

33.03 Le regime est obligatoire pour toute personne salariee d(§tenant le statut de 
r(§gulier. De meme, it est obligatoire pour toute personne admissible suivant 
les termes de la loi et/ou conditions du regime. 

33.04 L'Employeur verse un supplement de revenu (§gal a six pour cent (6 %) du 
salaire regulier de la personne salari(§e, dans le r(§gime de pensions. 

33.05 La personne salariee verse une cotisation egale a celle de I'Employeur pr(§vue 
a la clause 33.04. 

33.06 La personne salariee peut augmenter sa participation a tout moment en 
signant une formule type a cet effet. De meme, elle pourra la diminuer a 
tout moment pourvu que le minimum pr(§vu a I'article 33.05 soit maintenu. 

33.07 L'Employeur fait parvenir au fiduciaire du regime les montants stipules aux 
articles 33.04 et 21.06 au plus tard le dernier jour du mois suivant le mois ou 
ils ont (§t(§ retenus ou devaient etre verses. 

Les autres modalites du contrat sont celles pr(§vues au contrat en vigueur 
au moment de la signature de la convention collective et en font partie 
int(§grante. 

33.08 Aucune modification ne peut etre faite au contrat actuel sans le 
consentement ecrit des deux parties. 

33.09 Les parties conviennent de regarder la possibilite de participer au r(§gime de 
retraite a financement salarial (RRFS-FTQ), et ce, durant I'annee suivant la 
signature de la presente convention collective pourvu qu'il n'y ait pas de cout 
additionnel pour 1'employeur. 
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ARTICLE 34 DUREE DE LA CONVENTION COLLECTIVE 

34.01 La presente convention collective est en vigueur a compter de sa signature 
jusqu'au 31 decembre 2030. 

Les conditions de travail prevues a la presente continuent de s'appliquer jusqu'a 
la signature d'une nouvelle convention collective. 

La presente convention collective est retroactive a compter du 1er  janvier 2024 
quant aux taux de salaires seulement sur les heures regulieres ainsi que les 
heures en temps supplementaire, et I'Employeur convient de verser les 
montants dus aux personnes salariees a 1'emploi de I'Employeur ou en lien 
d'emploi a la date de la signature. II est attendu que le retroactif sera payable 
au plus tard dans les quinze (15) jours de la signature de la presente convention 
collective. 

34.02 Les annexes et lettres d'entente font partie integrante de la presente convention 
collective. 

EN FOI DE QUOI, LES PARTIES AUX PRESENTES ONT SIGNE A SAINT-ADOLPHE 

D'HOWARD, CE,~ieme JOUR DU MOIS DE /VM m~, 2024. 

:7. 

MUNICIPALITE DE SAINT-ADOLPHE 
D'HOWARD 

Claude Charbonneau, maire 

Marie-Helene Gag 
directrice generals  

SYNDICAT CANADIEN DE LA FONCTION 
PUBOQUE, SE TF N LOCALE 5539 

-Karine Giroux, presidente 

11 vie Maltai , vice-presidente 

Qarie-blgude Ma6  , secretaire archiviste 

Efrulro Tremb ay, conseiller ndical SCFP 
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ANNEXE cc A » LISTE D'ANCIENNETE 

Au 30 septembre 2024 

NOM DATE EMBAUCHE ANCIENNETE FONCTION 

 

15 mai 2000 
24 ans, 5 mois, Receptionniste 

  

8 jours 

  

20 mai 2008 
16 ans, 5 mois, 

3 jours 
Commis comptable 

 

15 juin 2015 9 ans, 4 mois, Coordonnateur finances 

  

8 jours 

  

7 mai 2019 
5 ans, 5 mois, Technicienne 

  

16 jours documentation 

 

27 mai 2020 
4 ans, 4 mois, 

27 jours 
Responsable bibliotheque 

 

30 avril 2021 
3 ans, 5 mois, 

23 jours 
Adjointe-secretaire 

 

4 juillet 2022 
2 ans, 3 mois, 

19 jours 
Adjointe administrative 

 

25 aout 2022 
2 ans, 1 mois, Commis perception et 

  

30 jours taxation 

 

19 septembre 2022 
2 ans, 1 mois, Agent commis 

  

4 jours urban isme/environnement 

 

21 novembre 2022 
1 an, 11 mois, Agent commis 

  

2 jours urban isme/environnement 

 

23 octobre 2023 
1 an, 8 mois, Inspecteur urbanisme et 

  

7 jours environnement 

8 janvier 2024 9 mois, 16 jours 
Commis-paie et ressources 

  

humaines 

11 juin 2024 4 mois, 12 jours Inspecteur urbanisme et 

  

ironnement 

19 aout 2024 2 mois, 4 jours 
Inspecteur urbanisme et 

n peno a essai 

 

environnement 

15 octobre 2024 9 jours 
I 

Adjointe administrative aux 
ss i 

 

travaux publics 
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ANNEXE cc B » PERSONNES SALARIEES A TEMPS PARTIEL ET HORAIRES DE 
TRAVAIL 

1. Madame effectue vingt-huit (28) heures par semaine, soit du lundi 
au jeudi, Paa on"ion Pe commis paie / ressources humaines. 

2. L'horaire de travail de la responsable de la bibliotheque Madame 
effectue vingt et une (21) heures par semaine, selon I'horaire d'ouvWure. 

3. Madam effectue quatorze (14) heures par semaine, soit le lundi et 
mardi, a a onction a jointe/secretaire a la securite publique. 

4. Madame effectue vingt et une (21) heures par semaine (du 
mardi au jeu i Ral Recricienne en documentation. 
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ANNEXE « C n CLASSES SALARIALES 

Classe Titre d'emploi 

1 

 

2 

 

3 

 

3 

 

5 Receptionniste 

 

Adjointe administrative - Departement nautique 

 

Adjointe administrative - Travaux publics 

 

Adjointe administrative - Loisirs, culture et vie communautaire 

6 Adjointe administrative - Securite publique 

 

Commis paie / ressources humaines 

 

Commis perception /taxation 

 

Comm is-comptable 

 

Responsable de la bibliotheque 

 

Agent a l'urbanisme et a 1'environnement 
7 

Technicien(ne) en administration 

 

Technicien documentation 

 

Coordonnateur aux finances 
8 

Adjointe a la direction et a la mairie 

 

Technicien / charge de projets 

 

Technicien prevention des incendies 
9 

Inspecteur en environnement & developpement durable 

 

Inspecteur en urbanisme 
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ANNEXE « D » ECHELLES SALARIALES 

SALAIRE 2023 (integration nouvelle structure salariale) 

CLASSES; 
ECHELONS 

1 2 3 d I 5 

1 22,239$ 22,906$ 23,593$ 24,301 $ 25,030$ 
2 22,354$ 23,025$ 23,716$ 24,427$ 25,160$ 
3 22,825$ 23,510$ 24,215$ 24,942$ 25,690$ 
4 23,652$ 24,361 $ 25,092$ 25,845$ 26,620$ 
5 24,833$ 25,578$ 26,346$ 27,136$ 27,950$ 
6 26,370$ 27,161 $ 27,976$ 28,816$ 29,680$ 
7 28,263$ 29,111 $ 29,984$ 30,883$ 31,810$ 
8 30,511$ 31,426$ 32,369$ 33,340$ 34,340$ 
9 33,114$ 34,107$ 35,131 $ 36,184$ 37,270$ 

SALAIRE 2024 
C/'`IJCI nw~~ 

CLASSES- 
1 

- 
2 

3  ...... 
4 

- 
5 --- 

1 23,24$ 23,94$ 24,65$ 25,39$ 26,16$ 
2 23,36$ 24,06$ 24,78$ 25,53$ 26,29$ 
3 23,85$ 24,57$ 25,30$ 26,06$ 26,85$ 
4 24,72$ 25,46$ 26,22$ 27101 $ 27,82$ 
5 25,95$ 26,73$ 27,53$ 28,36$ 29,21 $ 
6 27,56$ 28,38$ 29,23$ 30,11 $ 31,02$ 
7 29,53$ 30,42$ 31,33$ 32,27$ 33,24$ 
8 31,88$ 32,84$ 33,83$ 34,84$ 35,89$ 
9 34,60$ 35,64$ 36,71 $ 37,81 $ 38,95$ 

SALAIRE (selon IPC) 

2024 2025 2026 2027 2028 2029 2030 

 

Minimum Minimum Minimum Minimum Minimum Minimum 

 

2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 
4,5% Maximum Maximum Maximum Maximum Maximum Maximum 

 

4% 4% 4% 4% 4% 4% 
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ANNEXE « E » DESCRIPTIONS DE TACHES 

DESCRIPTION D'EMPLOI 

Titre : Receptionniste 
Service : Finances 
Superieur immediat : Directeur des finances 

Sommaire des responsabilites : 

Sous I'autorite du directeur des finances, accueillir, renseigner et diriger les visiteurs. 
Executer aussi diverses taches de support administratif et comptable et aider a la 
perception. 

A- RESPONSABILITES : 

1. Recevoir les citoyens / visiteurs et les informe relativement aux dossiers de taxation 
et evaluation, au site internet et les diriger vers le bon service; 

2. Recevoir les appels telephoniques et donner les informations requises et/ou 
acheminer les appels au service concerne lorsque plus de details sont necessaires; 

3. Recevoir les plaintes de tous les departements, les enregistrer selon le logiciel 
approprie / requetes collecte ordures/recyclage et/ou les transferer au service 
concerne lorsque plus de details sont necessaires; 

4. Repondre aux demandes d'acces a ('information concernant les roles d'evaluation 
anterieurs; 

5. Remplir les avis de faillite provenant d'un syndic en ce qui a trait au role d'evaluation; 
6. Mettre a jour la liste telephonique; 
7. Recevoir, ouvrir et trier le courrier pour tous les services et le transmettre a la 

direction generale pour traitement final; 
8. Recevoir et verifier les cheques de taxes et/ou rapport internet (banques) et remettre 

le tout sans delai au service de perception; 
9. Communiquer et traiter avec les differents services de messagerie rapide; 
10. Recevoir et distribuer les telecopies et courriels; 
11. Effectuer toutes les operations necessaires a 1'envoi du courrier de la municipalite, 

sous toutes ses formes et voir au bon fonctionnement de la timbreuse et des 
photocopieurs; 

12. Tenir a jour l'inventaire de la papeterie et commander les fournitures de bureau apr6s 
approbation et requisition des chefs de services concernes et selon la politique 
d'achat; 

13. Tenir a jour l'inventaire des cartes routieres; 
14. Recevoir et distribuer les articles de papeterie commandos aux services concernes 
15. Commander les coupons d'ecocentre, les regus manuels, les feuilles a en-tote, les 

cartables et les feuilles pour les proces-verbaux; 
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16. Effectuer les facturations diverses et faire le suivi trimestriel (etats de compte); 
17. Collaborer sur demande du superieur immediat au soutien des autres employes A la 

realisation de leurs taches (ex : secretariat, comptabilite, classement, travail de 
bureau, boudinage, tenue de registre, etc.); 

18. Remplacer sur demande de son superieur immediat, les employes affectes a la 
perception et A I'accueil et lors de debordements; 

19. Effectuer les changements d'adresse, les confirmations de taxes et les attestations 
d'evaluation et participe au classement des documents. Effectuer les recherches 
pour identifier les adresses erronees et effectuer les corrections, 

20. Compiler et concilier les rapports journaliers de 1'ecocentre pour cider a preparer les 
rapports de fin d'annee sous la supervision du coordonnateur des finances ou du 
directeur des finances; preparer les cartes d'entrepreneurs pour 1'Ecocentre; 

21. Faire la compilation comptable des vignettes dans PG et concilier le rapport Excel vs 
code GL. Lorsque le debarcadere est ferme et lors de debordement au debarcadere, 
faire la vente des vignettes et faire la remise et le suivi des cles, 

22. Mettre a jour la liste des rues (inventaire), la liste des associations et des groupes 
sociaux; 

23. Classer les mises A jour dans les differentes publications legales; 
24. Assister le service de la paie et des comptes payables (plier et mise en enveloppe 

des talons de paie, joindre les cheques aux factures, plier et mise en enveloppe des 
cheques); 

25. Preparer annuellement les releves 24 et le sommaire des frais pour le camp de jour, 
sous la supervision du coordonnateur des finances ou du directeur des finances; 

26. Assister la perception pour la preparation de tous les documents (lettres avant et 
apres la vente) et de la liste (MRC) des immeubles vendus pour non-paiement des 
taxes et pour la vente par soumissions; en support A la perception, preparer les 
encaissements des permis et autres cheques divers; 

27. Preparer les cartables pour consultation pour la vente pour non-paiement des taxes 
(matricules/conf. taxes) et la vente par soumissions; 

28. Faire les requetes pour les bacs A livrer A la MRC et Info-collecte pour les 
constructions neuves. 

Effectuer toutes autres taches connexes et en relation avec les responsabilites de la 
fonction A la demande de son superieur immediat. 

B- QUALIFICATIONS ET EXIGENCES: 

➢ DEP en secretariat 
➢ Une (1) annee d'experience de preference dans I'accueil et la reception 
➢ Connaissance des logiciels de la suite Microsoft Office 
➢ Connaissance du logiciel de gestion des taxes est un atout 
➢ Anglais oral 

Mai 2023 
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DESCRIPTION D'EMPLOI 

Titre : Technicien(ne) en documentation 
Service : Direction g6n6rale 
Sup6rieur imm6diat : Greffier 

Sommaire des responsabilites : 

Sous la supervision du greffier, proceder a I'archivage des documents publics de la 
Municipalite. Classer ces documents en conformite avec la loi sur les Archives. Collaborer 
a la recherche et a ('analyse des documents archives et de tous autres dossiers relevant 
de son superieur. 

A. RESPONSABILITES : 

1. Proceder annuellement a la prise d'inventaire des documents a archiver selon les 
normes de conservation; 

2. Creer le plan de classification; 
3. Appliquer et mettre a jour le plan de classification selon des criteres precis inclus 

dans la Loi sur les archives; 
4. Participer a 1'e1aboration de diverses procedures; 
5. Appliquer les politiques, la mise a jour, les normes et les procedures du calendrier de 

conservation et la veille technologique; 
6. Appliquer les politiques de transfert et de prets de documents selon les supports 

demandes; 
7. Proposer tout projet relie aux archives ; 
8. Assurer la tenue des divers registres; 
9. Agir a titre de conseil aupres des usagers eVou de son superieur immediat; 
10. Effectuer toute recherche et reperage exige par son superieur immediat; 
11. Effectuer tout transfert de documents des autres services; 
12. Proceder a la codification des dossiers selon la methode approprift 
13. Effectuer la formation aupres des usagers; 
14. Assurer la correspondance aupres des instances gouvernementales concernees; 
15. Supporter technique au travail du directeur general et de I'adjointe de la direction au 

niveau des archives, ainsi qu'en matiere de gestion des documents numeriques; 
16. Classer les dossiers; 
17. Repondre et effectuer les recherches reliees aux demandes d'acces a ('information 

a l'interieur des delais prescrits; 
18. Rediger la correspondance necessaire relative aux demandes d'acces a 

('information; 
19. Mettre a jour le suivi du calendrier de conservation selon la Loi sur les archives, 
20. Emettre les propositions de destruction des archives et fait detruire les documents; 
21. Assurer ('application de la Loi concernant le cadre juridique des technologies de 

('information, dans les limites de ses fonctions; 
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Effectuer toutes autres taches connexes requises afin de rencontrer les responsabilites 
devolues a son poste et a la demande de son superieur immediat. 

B- QUALIFICATIONS ET EXIGENCES : 

➢ DEC en technique de la documentation 
➢ Posseder une experience minimum de deux (2) ans comme archiviste, de preference 

dans le milieu municipal ou associatif ou toute experience connexe 
➢ Connaissance des logiciels de la suite Microsoft Office 
➢ Anglais parle 

Janvier 2023 

66 P w 
fk"—  (-6 



DESCRIPTION D'EMPLOI 

Titre : Responsable de la bibliotheque 
Service : Recreotouristique 
Superieur immediat : Coordonnateur recreotouristique 

Sommaire des responsabilit6s : 

Sous la supervision du coordonnateur r6cr6otouristique, planifier, organiser et diriger les 
activit6s de la bibliotheque suivant les orientations 6tablies. Supporter les b6n6voles. 

A-RESPONSABILITES : 

1. Etabiir un plan d'action et des pr6visions budg6taires et assurer le suivi du budget 
op6rationnel; 

2. Proc6der au recrutement, former, superviser, evaluer et preparer les horaires des 
b6n6voles de la bibliotheque; 

3. Voir a offrir des services de pret au moyen d'un systeme informatise de gestion de 
bibliotheque; assurer les pr6ts entre bibliotheques (PEB); 

4. Pr6parer le rapport mensuel et annuel d'activites et maintenir les statistiques 
d'utiiisation; 

5. Entretenir des relations positives avec la communaute et les b6n6voles et met sur 
pied des partenariats; 

6. Acheter les biens culturels selon le budget alloue et assurer la gestion des dons; 
7. Classifier, cataloguer, elaguer, inventorier et voir a la reparation mineure des biens 

culturels; 
8. S61ectionner et faire la rotation des biens culturels du Reseau Biblio des Laurentides; 
9. Pr6parer les biens culturels en vue de la reliure; 
10. Fournir le support n6cessaire aux usagers dans leurs recherches documentaires 

ainsi que dans ('utilisation des ressources et service mis a leur disposition, au moyen 
d'outils traditionnels et electroniques; 

11. Aider les usagers a utiliser les ordinateurs et A se pr6valoir de differents services; 
12. S'assurer du suivi et de la mise a jour des dossiers d'abonn6s et des retardataires; 
13. Voir au bon ordre dans les rayons (classement et lecture de rayons). 
14. Planifier et coordonner les diverses activites offertes A la communaute et propos6es 

par le Reseau Biblio des Laurentides; 
15. Effectuer le travail administratif tel que: lettres, textes, affiches, telephone, courrier, 

courriels, comptabilit6, etc.; 
16. Participer aux rencontres, reunions et ateliers de formation du Reseau Biblio des 

Laurentides; 

Effectuer toutes autres taches connexes requises afin de rencontrer les responsabilit6s 
d6volues A son poste et A la demande de son supereur immediat. 
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B-QUALIFICATIONS ET EXIGENCES 

➢ DEC en technique de la documentation 
➢ Posseder une experience minimum de deux (2) ans comme archiviste ou 

bibliothecaire de preference dans le milieu municipal 
➢ Connaissance des logiciels de la suite Microsoft Office 
➢ Connaissance des systemes Symphony Workflows et VDX 
➢ Anglais fonctionnel 

Mai 2023 
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DESCRIPTION D'EMPLOI 

Titre : Comm is-comptable 
Service : Finances 
Superieur immediat : Directeur des finances 

Sommaire des responsabilites : 

Sous la supervision du directeur des finances, traiter les comptes fournisseurs (comptes 
payables). Assurer la tenue a jour des registres s'y rapportant et soutenir le service de la 
paie. 

A- RESPONSABILITES : 

1. Repondre aux fournisseurs, faire la mise a jour et assister les autres departements 
en rapport avec les commandes et factures a payer; 

2. Traiter et apparier les bons de commande avec les bordereaux de reception et les 
factures; 

3. Verifier les niveaux d'autorisation selon les procedures des politiques d'achat en 
vigueur et aviser son superieur lorsqu'il y a des problemes; 

4. Concilier mensuellement les etats de compte des fournisseurs avec les registres 
comptables; 

5. Imprimer et verifier les rapports (journal des achats, liste des comptes payables, etc.), 
les cheques et le registre des cheques; 

6. Faire le classement des factures, des cheques et des registres; 
7. Verifier mensuellement le registre des engagements de credit et rapporter les 

dossiers en suspens a son superieur immediat; 
8. Assister le coordonnateur pour la preparation, les conciliations mensuellement pour 

tous les comptes bancaires et faire approuver ces derniers par son superieur 
immediat et faire les ecritures au journal general; 

9. Faire 1'entree de donnees necessaires pour la preparation et pour 1'e1aboration du 
budget et des etats financiers; 

10. Assister le directeur et le coordonnateur pour monter les dossiers necessaires a la 
verification de fin d'annee (incluant les analyses mensuelles) et faire les photocopies 
pour le verificateur; 

11. Effectuer le classement general en rapport avec les comptes payables; 
12. Lorsque necessaire, aider le technicien a la paie lors de debordement ou lors 

d'absence; 

Effectuer toutes autres taches connexes et en relation avec les responsabilites de la 
fonction a la demande de son superieur immediat. 



B- QUALIFICATIONS ET EXIGENCIES: 

➢ DEP en comptabilite 
➢ Minimum deux (2) annees d'experience 
➢ Connaissance des logiciels de la suite Microsoft Office 
➢ Connaissance approfondie d'Excel 
➢ Connaissance des logiciels de gestion de comptes payables 

Mai 2023 
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DESCRIPTION D'EMPLOI 

Titre : Commis paie / ressources humaines 
Service : Finances 
Superieur immediat : Directeur des finances 

Sommaire des responsabilites : 

Sous la supervision du directeur des finances, effectuer le traitement de la paie. Assurer 
la tenue a jour des registres s'y rapportant et soutenir les comptes fournisseurs. 

A- RESPONSABILITES : 

1. Faire 1'entree des donnees touchant les paies toutes les semaines, a partir des 
feuilles de temps approuvees prealablement par les chefs de service; 

2. Verifier 1'exactitude des donnees selon les differentes conventions collectives et 
aviser les personnes responsables des correctifs a apporter; 

3. Preparer et faire le suivi de la paie du personnel, du conseil et autres allocations,-

 

4. S'assurer de ('application administrative de la convention collective et des politiques 
administratives; 

5. Assister lors de la preparation des rapports concernant les benefices marginaux et 
preparer les tableaux necessaires; 

6. Preparer les rapports d'assurance collective, fonds de pension et effectuer les 
recommandations a son superieur; 

7. Mettre a jour et concilier les registres informatises relies a la paie comme les banques 
de maladies, le temps accumule, les vacances, les regimes de retraite, I'assurance 
groupe; 

8. Imprimer les paies et faire la distribution des bordereaux de depots des paies; 
9. Effectuer, lorsque requis, les calculs d'ajustements de retroactivite et preparer les 

releves d'emploi et s'assurer de 1'exactitude des donnees a traiter; 
10. Concilier mensuellement les remises gouvernementales (selon le registre de paie) et 

preparer les cheques, apres verification pour les autres remises comme les 
cotisations syndicales, les fonds de pension, I'assurance groupe, etc.; 

11. Concilier les salaires payes avec les differents registres et effectuer les ajustements 
necessaires apres approbation de son superieur immediat; 

12. Remplir au besoin les formulaires de la CSST et faire le suivi des reclamations 
financieres a la CSST; 

13. Remplir au besoin les formulaires d'assurance salaire avec I'assureur et faire le suivi 
des dossiers en « assurance maladie »; 

14. Preparer annuellement les T4, releve1, sommaire, rapport CSST, formation et 
statistiques diverses; 

15. Repondre aux demandes externes de renseignements relatives au service de la paie, 
en conformite avec la loi sur l'acces a ('information; 

16. Effectuer le classement relativement a la paie; 
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17. Lorsque necessaire, aider le commis-comptable lors de debordement ou lors 
d'absence. 

Effectuer toutes autres taches connexes et en relation avec les responsabilites de la 
fonction a la demande de son superieur immediat. 

B- QUALIFICATIONS ET EXIGENCIES: 

➢ DEP en comptabilite 
➢ Minimum de deux (2) annees d'experience 
➢ Connaissance des logiciels de la suite Microsoft Office 
➢ Connaissance approfondie d'Excel 
➢ Connaissance du logiciel de paie 

Mai 2023 
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DESCRIPTION D'EMPLOI 

Titre du poste : Adjointe administrative — Loisirs, culture et vie 
communautaire 

Service : Loisirs, culture et vie communautaire 
Superieur immediat : Coordonnateur - Loisirs, culture et vie communautaire 

Sommaire des responsabilites 

Sous la supervision du coordonnateur Loisirs, culture et vie communautaire, accueillir les 
citoyens et executer des travaux de secretariat et de support administratif pour le service 
Loisirs, culture et vie communautaire. 

A- RESPONSABILITES : 

1. Recevoir les appels telephoniques du service, les transferer aux personnes 
concernees, au besoin, et fournir les reponses verbales aux diverses questions 
posees par les citoyens; 

2. Accueillir et repondre aux demandes des usagers et des fournisseurs; 
3. Trier le courrier quotidiennement et le distribuer aux personnes concernees; 
4. Rediger, taper la correspondance, les rapports et les documents des membres du 

service; 
5. Recevoir les inscriptions aux activites et tenir un registre comptable des inscriptions; 
6. Prendre les reservations de salles et faire le suivi du calendrier hebdomadaire; 
7. Preparer et classer les divers dossiers du service; 
8. Obtenir les informations pour les differentes soumissions de son service; 
9. Corriger les textes, faire la mise en page, et faire publier au besoin les divers 

documents produits; 
10. Assister le coordonnateur pour la preparation des differents contrats avec les 

professeurs, selon la programmation saisonniere, et les contrats de differentes 
activites municipales; 

11. Faire les comptes rendus des diverses reunions; 
12. Preparer tous les documents et faire le suivi des subventions pour les associations 

et organismes; 
13. Assurer le suivi de I'inventaire de la papeterie et du bon fonctionnement des appareils 

de bureau du service; 
14. Effectuer toutes les entrees de donnees reliees a la bonne marche du service et en 

particulier celles provenant des requetes et plaintes et en faire le suivi,-

 

15. Completer et engager les bons de commande et voir A obtenir les approbations du 
directeur; 

16. Proceder aux inscriptions, reservations et pour les activites, dresser les listes, 
recueillir les sommes dues et effectuer les conciliations appropriees et les transmettre 
A la comptabilite; 
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17. Recevoir, transmettre et effectuer le suivi des diverses demandes d'utilisations 
d'equipement municipal et besoins en logistique et collaboration avec son superieur; 

18. Mettre a jour le site internet pour le service des loisirs, culture et vie communautaire 
et recreotouristique en collaboration avec I'agent; 

19. Aider a 1'e1aboration des differentes activites et evenements municipaux; 
20. Preparer les caisses et documents necessaires pour les evenements; 
21. Collaborer a la preparation des documents a des fins de statistiques, bilans ou autre 

pour la preparation budgetaire; 
22. Effectuer les envois de courriels aux citoyens (banque de donnees loisirs (concernant 

la promotion des activites municipales et des divers associations et organismes; 
23. Collaborer au soutien des autres employes (es). 

Effectuer toutes autres taches connexes requises et en relation avec les responsabilites 
de la fonction a la demande de son superieur immediat. 

13- QUALIFICATIONS ET EXIGENCIES: 

);;, DEP en secretariat 
➢ Minimum deux (2) annees d'experience en secretariat 
➢ Connaissance des logiciels de la suite Microsoft Office 
➢ Anglais (oral) 

Mai 2023 



DESCRIPTION D'EMPLOI 

Titre du poste : Adjointe administrative — Securite publique 
Service : Service de la securite publique 
Superieur immediat : Directeur du service securite publique 

Sommaire des responsabilites : 

Sous la supervision du directeur du service securite publique, accueillir les citoyens et 
executer des travaux de secretariat et de support administratif pour le service securite 
publique. 

A- RESPONSABILITES : 

1. Recevoir les appels telephoniques du service, prendre les messages et les rendez-
vous, les transferer aux personnes concem6es au besoin; accueillir et informer les 
contribuables et leur fournir les documents necessaires selon les directives; 

2. Assurer le suivi de 1'agenda de son superieur immediat; 
3. Rediger, transcrire la correspondence, les divers rapports et les documents des 

membres du service; 
4. Preparer, classer et mettre a jour les divers dossiers du service; 
5. Obtenir les differentes soumissions de son service, completer les bons de 

commande, obtenir les approbations de son superieur, engager les bons de 
commande et verifier la facturation des achats; 

6. Produire la facturation decoulant des activites du service incendie (SOPFEU, 
Entraide, interventions et matieres dangereuses) et les transmettre au service des 
finances; 

7. Rediger, mettre a jour et verifier les ententes du plan de securite civile; 
8. Collaborer avec les autres departements a ('implantation de projets et a la mise a jour 

des infrastructures (points d'eau, station de lavage, signalisation, etc.); 
9. Mettre a jour des informations concernant le service de la securite publique sur le site 

web de la municipalite; preparer des documents necessaires a 1'envoi des appels 
d'offres; 

10. Tenir a jour les inventaires (bureau et casernes); 
11. Verifier la transmission des rapports de fausses alarmes et preparer les 

contraventions emises par le service des incendies et tenir un registre a cet effet; 
12. Effectuer toutes les entrees de donnees et statistiques reliees a la bonne marche du 

service; 
13. Assister le directeur dans la preparation et le suivi budgetaire; 
14. Effectuer le suivi des avis d'infraction et des constats d'infraction aupres du DPCP; 
15. Inscrire dans le logiciel les informations pertinentes de chaque residence, suite aux 

visites de prevention faites par le service incendie et faire la mise a jour annuelle des 
dossiers adresses; 

16. Compiler les frais encourus, et preparer un rapport au service des finances; 
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17. Verifier les rapports d'intervention incendie et entrer des donnees dans le logiciel 
approprie; 

18. Recevoir les avis de la SOPFEU et avertir les departements concernes lors d'une 
interdiction de bruler; 

19. Participer a la planification des operations regulieres et ponctuelles de son 
departement; 

20. Peut etre appele en cas de mesures d'urgence. 

Effectuer toutes autres taches connexes requises et en relation avec les responsabilites 
de la fonction a la demande de son superieur immediat. 

B- QUALIFICATIONS ET EXIGENCIES: 

➢ DEP en secretariat 
➢ Minimum deux (2) annees d'experience en secretariat 
➢ Connaissance des logiciels de la suite Microsoft Office 
➢ Connaissance en securite civile 
➢ Anglais (oral) 

Mai 2023 
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DESCRIPTION D'EMPLOI 

Titre du poste : Technicien(ne) prevention des incendies 
Service : Service de la securite publique 
Superieur immediat : Directeur du service securite publique 

Sommaire des responsabilites : 

Sous la supervision du directeur de service securite publique, agir a titre de preventionniste 
pour le service de securite publique afin d'y accomplir principalement des taches relatives 
a ('application d'un processus d'analyse de risques d'incendie et de verification de la 
conformite de plans et de devis avec la reglementation sur la securite incendie. 

A- RESPONSABILITES : 

1. Appliquer la reglementation; 
2. Inspecter periodiquement les batiments et les effectuer conjointement avec diff6rents 

organismes (RBQ/urbanisme); 
3. Rediger des rapports, d'articles de prevention et de la reglementation, des rapports 

d'inspection de chaque batiment et faire un suivi (inspection, redaction, lettre 
avis/recommandation, constat d'infraction) 

4. Preparer des plans d'intervention et d'implantation pour les pompiers; 
5. Entrer les informations relatives aux inspections dans le logiciel du service, 
6. Faire de la sensibilisation aupres du public; 
7. Verifier et analyser les plans de construction; 
8. Preparer et installer le kiosque de prevention; 
9. Preparer et participer aux exercices d'evacuation; 
10. Assister son superieur dans la realisation de plan de securite incendie; 
11. Analyser des plans de securite incendie; 
12. Calculer la capacite de salle, 
13. Delivrer des permis (evenements speciaux, feux d'artifice, evenements utilisant le 

feu); 
14. Emettre les avis prevus au reglement de la SQ et tenir un registre a cet effet; 
15. Gerer et inspecter les evenements speciaux (festival, exposition); 
16. Recevoir les plaintes et en faire le suivi; 
17. Assister aux reunions du comite de prevention de la MRC; 
18. Tenir a jour un registre des risques d'incendie sur tout le territoire; 
19. Former le personnel sur ('utilisation des extincteurs et les mesures d'urgence; 
20. Participer a la coordination des reunions du comite municipal de securite civile; 
21. Participer a la negociation des ententes du plan de securite civile; 
22. Rediger et mettre a jour le plan municipal de securite civile; 
23. Peut etre appele en cas de mesures d'urgence. 
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Effectuer toutes autres taches connexes requises et en relation avec les responsabilites 
de la fonction a la demande de son superieur immediat. 

B- QUALIFICATIONS ET EXIGENCIES: 

➢ DEC en technique de securite incendie 
➢ Un minimum de deux (2) annees d'experience en prevention 
➢ Connaissance des logiciels de la suite Microsoft Office 
➢ Anglais fonctionnel (oral et ecrit) 
➢ Detenir un permis de conduire classe 4A (vehicule d'urgence) 
➢ Detenir un certificat de I'autorite competente pour feux d'artifice a grand deploiement 
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DESCRIPTION D'EMPLOI 

Titre du poste : Adjointe administrative — Travaux publics 
Service : Travaux publics 
Superieur immediat : Directeur des travaux publics 

Sommaire des responsabilit(§s 

Sous la supervision du directeur des travaux publics, accueillir les citoyens et executer le 
travail de secretariat et de support administratif au service des travaux publics. 

A- RESPONSABILITES : 

1. Recevoir les appels t(§I(§phoniques du service, les transf(§rer aux personnes 
concern(§es, au besoin, et fournir les r(§ponses verbales aux diverses questions 
pos(§es par les citoyens (r(§glements municipaux, lampadaires, emprise de rue, 
branchement aqueduc/(§gout, installation ponceau; etc.); 

2. Accueillir et informer les contribuables et leur fournir les documents n(§cessaires 
(branchement aqueduc/(§gout; etc.); 

3. Prendre les messages et rendez-vous et les remettre aux personnes pertinentes. 
Suivre les agendas de son service; 

4. Faire la gestion du courrier et des courriels; 
5. R(§diger (a partir de notes manuscrites et/ou d'informations), taper la 

correspondance, les rapports et les documents des membres du service 
(soumissions, appel d'offres, etc.) et en faire la correction et la mise en page, assister 
au besoin le directeur pour I'ouverture des soumissions, faire le suivi et saisir les 
informations dans les bases de donn(§es appropri(§es; 

6. Pr(§parer, classer et faire le suivi des divers dossiers du service tout en respectant 
les (§ch(§anciers; 

7. Collaborer a la r(§daction et diffusion du bulletin municipal et autres documents, en 
collaboration avec les acteurs concern(§s; pr(§parer des avis publics et les publier; 

8.. Obtenir les informations pour les diff(§rentes soumissions et/ou demandes de prix et 
faire les publications appropri(§es en respectant le calendrier de la politique d'achat 
Oournaux, SEAO, etc.); pr(§parer des documents n(§cessaires a 1'envoi des appels 
d'offres en respectant la politique d'achat; 

9. Assister, au besoin, le directeur pour I'ouverture des soumissions, faire le suivi et 
saisir dans les bases de donn(§es appropri(§es, les donn(§es relatives aux appels 
d'offres pour comparaison et confirmer la conformit6, 
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10. Tenir a jour les codes d'acces des employes ainsi que la liste des personnes a 
contacter pour les systemes d'alarme des batiments relies au logiciel Winload et 
imprime les rapports d'evenements periodiques; Tenir a jour la liste et les dossiers 
des employes du service; 

11. Preparer les avis d'ebullition, interdiction d'arrosage, coupure d'eau, selon la 
procedure etablie; 

12. Transmettre au MTQ les rapports hebdomadaires du deneigement de la Route 329 
(et sel), complete le tableau de reception du sel de deglagage pour la comptabilite; 

13. Effectuer le suivi des avis et des constats d'infraction aupres de la Cour Municipale; 
14. Effectuer toutes les entrees de donnees reliees a la bonne marche des services et 

en particulier celles provenant des requetes et plaintes; 
15. Completer les bons de commande et voir a obtenir les approbations de ses 

superieurs; 
16. Mettre a jour le site internet de la section des travaux publics; 
17. Effectuer le suivi des dossiers selon les echeanciers; 
18. Preparer 1'ensemble de la documentation du service pour la tenue des seances du 

conseil, projets de resolution et de reglements, formulaires de demande 
d'autorisation au conseil et en effectuer le suivi; 

19. Preparer des avis publics et les publier; 

Effectuer toutes autres taches connexes requises et en relation avec les responsabilites 
de la fonction a la demande de son superieur immediat. 

B- QUALIFICATIONS ET EXIGENCIES: 

➢ DEP en secretariat 
➢ Minimum deux (2) annees d'experience en secretariat 
➢ Connaissance des logiciels de la suite Microsoft Office 
➢ Anglais (oral) 
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DESCRIPTION D'EMPLOI 

Titre : Commis perception / taxation 
Service : Finances 
Superieur immediat : Directeur des finances 

Sommaire des responsabilites : 

Sous la supervision du directeur des finances, effectuer differents travaux concernant la 
taxation, la facturation de taxes et la perception des divers revenus. 

A- RESPONSABILITES : 

1. Balancer le sommaire du role d'evaluation avec celui de 1'evaluateur et etablir le role 
de perception; 

2. Balancer mensuellement et annuellement les comptes recevables, tenir a jour les 
reglements et la codification des taxes; 

3. Effectuer les modifications et ajustements a l'ordinateur relies aux fiches des 
contribuables et au role d'evaluation; 

4. Effectuer les verifications (noms, adresses, titres de propriete, etc..), appliquer les 
corrections et saisir sur le logiciel attitre a cette fin les donnees necessaires pour la 
taxation annuelle, les taxations complementaires et les droits de mutation selon les 
lois et reglements en usage; 

5. Proceder a ('impression et a 1'envoi des comptes et des etats de compte; 
6. Proceder au classement des documents relies a la taxation avec I'aide de la 

receptionniste, si necessaire; 
7. Communiquer avec le service d'evaluation pour toutes questions ou discussions sur 

les modifications du role d'evaluation ou de la matrice; 
8. Aider a la preparation des envois postaux pour le service de taxation; 
9. Emettre des coupons, vendre des articles et percevoir les revenus selon la tarification 

en vigueur; 
10. Effectuer les mises a jour (incluant le nettoyage) du systeme informatique et faire les 

copies de securite; 
11. Faire mensuellement la petite caisse et concilier les factures et les montants remis; 
12. Annuellement, preparer la liste des comptes et des informations necessaires a la 

vente pour non-paiement de taxes (etats de compte, lettres pour comptes en 
souffrance, lettres, creancieres) et les soumissions pour les verifications des titres 
par un notaire avec I'aide de la receptionniste; 

13. Annuellement, preparer la liste de vente de terrains par soumission, avec I'aide de la 
receptionniste, faire rapport au conseil, faire le suivi avec le notaire de la municipalite. 

14. Encaisser les paiements de taxes municipales et d'autres services municipaux, faire 
les caisses-recettes toutes les semaines et faire les depots a ('institution financiere 
designee; 



15. Analyser la liste des comptes a recevoir, preparer et soumettre differents moyens de 
perception; 

16. Participer a I'elaboration de differentes formules de taxation soit en proposant des 
parametres, des secteurs geographiques ou d'autres approches favorisant 1'equite 
fiscale entre contribuables; 

17. Produire les rapports statistiques requis et proposer des formules comparatives de 
taxation, 

18. Remplacer la receptionniste en cas d'absence; 
19. Accueillir les contribuables et leur transmettre ('information sur leur compte de taxes; 
20. Remettre des requs sur demande et les transmettre aux contribuables; 
21. Communiquer des informations par telephone ou par d'autres methodes de 

transmission. 

Effectuer toutes autres taches connexes et en relation avec les responsabilites de la 
fonction a la demande de son superieur immediat. 

13- QUALIFICATIONS ET EXIGENCIES: 

➢ DEP en secretariat ou 1'equivalent 
➢ Minimum de deux (2) annees d'experience 
➢ Connaissance des logiciels de la suite Microsoft Office 
➢ Connaissance approfondie d'Excel 
➢ Connaissance du logiciel de gestion des taxes serait un atout 
➢ Anglais oral 
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DESCRIPTION D'EIMPLOI 

Titre du poste : Coordonnateur(trice) aux finances 
Service : Finances 
Titre du superieur immediat : Directeur des finances 

Sommaire des responsabilites 

Sous la supervision du directeur des finances, coordonner et controler les activites 
rattachees a la tresorerie et a la comptabilite municipale comme prevu par la loi. 

A- RESPONSABILITES 

1. Assister aux activites comptables (comptes a recevoir ou a payer, taxation, paies, 
etc.); 

2. Collaborer a I'elaboration du budget de son service et aider les autres services; 
3. Collaborer a la preparation du budget et des etats financiers complets avec la 

directrice; 
4. Preparer les documents et analyses financieres et previsionnelles requis par son 

superieur immediat; 
5. Participer a la preparation des dossiers financiers pour le verificateur; 
6. Participer a la preparation des rapports, remises de taxes, analyses ou statistiques 

pour les diff6rents paliers gouvernementaux; 
7. Preparer les rapports mensuels TPS-TVQ, faire le suivi avec les ministeres et assurer 

une vigie sur le traitement des taxes (TPS-TVQ); 
8. Collaborer au suivi des reglements d'emprunt et planifier leur financement si requis; 
9. S'assurer du classement approprie de ses dossiers, 
10. Effectuer toutes recommandations pertinentes a la bonne gestion financiere; 
11. Suivre 1'evolution du budget d'administration en collaboration avec son superieur 

immediat; 
12. Reviser les conciliations effectuees par les preposees et/ou commis du departement 

afin d'exercer un controle et d'assurer la qualite de ('information financiere; 
13. Assister occasion nellement le commis A la paie lors de la preparation et du suivi de 

la paie du personnel, du conseil et autres allocations; 
14. S'assurer occasion nellement de ('application administrative de la convention 

collective et des politiques administratives lors de la verification des paies; 
15. Preparer annuellement avec le commis A la paie les rapports concernant les 

avantages sociaux et les tableaux necessaires; 
16. Assister annuellement le commis A la paie lors de la preparation des rapports 

d'assurance collective, fonds de pension et effectuer les recommandations A son 
superieur; 

17. Assister les autres departements dans I'administration de la gestion des matieres 
residuelles; 

i 
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18. S'assurer de I'application, la mise en place et I'amelioration de systemes de mesures 
et de controles internes; 

19. Identifier les solutions et corriger ou demander un support externe et en faire rapport 
a son superieur immediat; 

20. Representer la Municipalite lors de la vente pour non-paiement des taxes (encan) ; 
21. Collaborer au respect de la politique d'achat, 
22. Assister les activites de ce secteur en I'absence de la directrice, 
23. Suggerer a son superieur, toutes ameliorations susceptibles d'augmenter la qualite 

du processus d'achat; 
24. Assurer le suivi de la telephonie ainsi que les cellulaires; 
25. Assister les autres departements pour le cote administratif de la gestion de matieres 

residuelles. 

Effectuer toutes autres taches requises afin de rencontrer les responsabilites devolues a 
ce poste et demandees par son superieur. 

B- QUALIFICATIONS REQUISES : 

➢ DEC en en comptabilite 
➢ Minimum trois (3) annees d'experience en comptabilite; 
➢ Connaissance des logiciels de la suite Microsoft Office 
➢ Connaissance approfondie d'Excel 
➢ Connaissance du logiciel de gestion des taxes serait un atout 
➢ Anglais fonctionnel ; 

Mai 2023 

E:i! 



DESCRIPTION D'EMIPLOI 

Titre du poste : Technicien(ne) / charge(e) de projets 
Service : Travaux publics 
Superieur immediat : Directeur des travaux publics 

Sommaire des responsabilites : 

Sous la supervision du directeur des travaux publics, assurer la mise en plans de projets 
a I'aide de logiciel de dessins et autres infrastructures municipales. Participer aux diverses 
reunions de chantiers, assurer la surveillance des travaux et soutenir le contremaitre des 
travaux publics sur le terrain. Participer a la preparation de document exigeant 
I'approbation du ministere. 

A- RESPONSABILITES : 

1. Assister le directeur du service dans la planification des travaux d'infrastructure 
urbaine; 

2. Planifier les besoins en ressources humaines et materielles, de reconstruction et de 
renovation d'infrastructure (drainage de chaussee, installation de ponceaux, travaux 
sur les reseaux d'egout et d'aqueduc, barrages); 

3. Mettre en plan differents travaux qui seront executes par le service des travaux 
publics; 

4. Mettre a jour des plans representants de certaines infrastructures municipales; 
5. Assister le directeur du service concernant diverses demandes aupres des ministeres 

et des rapports qui en decoulent, 
6. Soutenir le contremaitre en supervisant 1'execution des travaux d'amenagement, de 

construction, de reconstruction et de renovation, par contrat ou en regie, d'une ou 
plusieurs infrastructures urbaines (egout domestique ou pluvial, aqueduc, chaussee, 
pavage, trottoir, etc.); 

7. Assister le contremaitre lors des operations de deneigement; 
8. Assister le contremaitre dans le but de maximiser ('utilisation des ressources lors des 

operations de deneigement, ainsi que ('elaboration de nouvelles methodes de travail; 
9. Participer a la preparation de document exigeant I'approbation du ministere; 
10. Delivrer les permis pour les ponceaux, branchements aqueduc/egout et en fait le 

suivi; 
11. Assurer la gestion et le suivi des plaintes et requetes (citoyens) en relation avec les 

projets; 
12. Assurer la bonne marche des chantiers et participe aux reunions de chantiers; 
13. Analyser et faire la gestion des travaux imprevus, des consultants, des surveillants 

de chantiers et des laboratoires en controle des materiaux; 
14. Collaborer et conseiller les differents intervenants; 
15. Assister le directeur dans le suivi, evaluation et approbation des decomptes 

progressifs; 



Effectuer toutes autres taches connexes et en relation avec les responsabilites de la 
fonction a la demande de son superieur immediat. 

B- QUALIFICATIONS ET EXIGENCIES: 

➢ Detenir un diplome collegial en genie civil 
➢ Minimum de deux (2) ans d'experience dans le milieu municipal ou dans un domaine 

connexe 
➢ Bonne connaissance des logiciels de la suite Microsoft Office, du dessin assiste par 

ordinateur (AUTO CAD), cartographie, Mapinfo 
➢ Detenir un permis de conduire valide de classe 5. 
➢ Anglais fonctionnel. 
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DESCRIPTION D'EMPLOI 

Titre du poste : Agent(e) a l'urbanisme eta 1'environnement 
Service : Urbanisme et Environnement 
Superieur immediat : Directeur de l'urbanisme et de 1'environnement 

Sommaire des responsabilites : 

Sous la supervision du directeur de l'urbanisme et de 1'environnement, offrir un soutien et 
une assistance a 1'equipe ainsi qu'aux citoyens pour diffuser ('information ainsi que pour 
repondre a des questions generales sur des sujets usuels en matiere d'urbanisme et 
1'environnement. 

A- RESPONSABILITES : 

Recevoir les appels telephoniques, les courriels et le courrier du service et en assurer 
le suivi; 

2	 Renseigner les citoyens sur differents aspects en matiere d'urbanisme et 
d'environnement, sur les procedures a suivre en vue d'obtenir un permis, un certificat 
d'autorisation, attestations sanitaires et autres documents semblables; 

0	 Recevoir et proceder a la saisie des diverses requetes demandes, incluant les 
plaintes signalees, les demandes d'inspection, les requetes sur les droits acquis, les 
demandes de terrains batissables ou toutes autres demandes d'information reliee au 
service, de certificats d'autorisation, incluant les constructions principales et 
secondaires, les installations septiques, les puits, les agrandissements, les 
renovations, de permis de Iotissement, incluant les remplacements de lots, les 
subdivisions de lots, de derogations mineures, des demandes de P.H.A. et de toutes 
autres demandes similaires; 

El!	 Assurer le suivi des demandes et des requetes du service, completer les donnees 
administratives aupres des personnes concernees et emettre au besoin, les permis 
de renouvellement, en conformite avec les reglements selon les differentes 
demandes; 

5. Effectuer le suivi des documents devant etre presentes aux deux comites consultatifs 
en urbanisme et en environnement, et en assurer le suivi, aupres des personnes 
concernees; 

6. Effectuer le suivi des lettres, avis publics, projets de reglements, rapports au conseil, 
avis d'infraction et de tous autres documents similaires et en assurer le suivi, aupres 
des personnes concernees; 

7. Effectuer le suivi des avis d'infraction et des constats d'infraction aupres de la Cour 
Municipale; 

8. Analyser et delivrer au besoin des permis simples en conformite avec les reglements 
applicables en conformite avec la reglementation (ex.: remise, finition exterieure, 
renouvellement de permis); 
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9. Occasion nellement, en I'absence des inspecteurs, peut etre appel& a effectuer les 
inspections des permis &mis pour 1'envoi a 1'&valuateur ou autres inspections; 

10. Preparer tous les documents et faire le suivi des subventions pour les associations 
des lacs; 

11. Assurer la mise a jour, le suivi et le classement des documents du service; 
12. Transmettre les permis et certificats d'autorisation au service d'&valuation, a la R&gie 

du batiment du Quebec, a Statistiques Canada et aux autres paliers 
gouvernementaux, lorsque n&cessaire; 

13. Effectuer la mise a jour, le suivi et le classement des documents du service, incluant 
la mise a jour des fosses septiques avec Ieurs &ch&ances de vidange, la mise a jour 
des permis &values par le service d'&valuation, la creation des nouveaux dossiers, 
etc.; 

14. Effectuer le suivi des documents devant etre pr&sent&s aux deux comit&s consultatifs 
en urbanisme et en environnement, et en assurer le suivi, aupr&s des personnes 
concern&es; 

15. Mettre a jour le site internet pour le service d'urbanisme et de 1'environnement; 
16. Preparer les bons de commande du service sur le logiciel ACCEO et en assurer le 

suivi; 
17. Preparer les attestations CITQ et les transmettre a la personne concern&e. 

Effectuer toutes autres taches requises afin de rencontrer les responsabilit&s d&volues au 
poste et demand&es par son sup&rieur. 

13- QUALIFICATIONS ET EXIGENCIES: 

➢ DEP en am&nagement du territoire 
➢ Minimum de deux (2) ann&es d'exp&rience dans le milieu municipal 
➢ Bonne connaissance des logiciels de la suite Microsoft Office 
➢ Connaissance des logiciels Adobe et « Acces Cite Territoire » 
➢ Anglais fonctionnel 
➢ D&tenir un permis de conduire valide classe 5 
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DESCRIPTION D'EMPLOI 

Titre : Inspecteur(trice) en urbanisme 
Service : Urbanisme et Environnement 
Superieur immediat : Directeur de I'urbanisme et de 1'environnement 

Sommaire des responsabilites 

Sous la supervision du directeur de l'urbanisme et de 1'environnement, agir a titre d'expert 
en urbanisme pour la municipalite. Appliquer les dispositions reglementaires municipales 
et provinciales en matiere d'urbanisme, d'analyser les differentes demandes, d'emettre 
des autorisations municipales et autres documents officiels et d'emettre des avis et des 
constats d'infraction. Effectuer des inspections et des investigations en matiere 
d'urbanisme sur le territoire de la municipalite. Participer a ('orientation et I'amelioration 
des procedures d'emission des permis, de traitement des plaintes, des inspections pour le 
suivi de permis et pour assurer I'application uniforme des reglements. Recommander 
toutes modifications jugees necessaires dans une perspective d'amelioration continue du 
service. 

A- RESPONSABILITES : 

1. Conseiller et offrir un accompagnement aupres des citoyens et promoteurs en 
matiere d'urbanisme et d'environnement et collaborer a la recherche d'options pour 
faciliter la realisation des projets de developpement en conformite avec la 
reglementation en vigueur; 

2. Analyser et appliquer, en conformite avec le Code national du batiment du Canada, 
la Politique de protection des rives, du littoral et des plaines inondables, le Reglement 
sur I'evacuation et le traitement des eaux usees des residences isolees et le 
Reglement sur le prelevement des eaux et leur protection, notamment .. ((LRQ Q-2, 
r.22, LRQ Q-2, r., 35.2); 

3. Analyser et appliquer les dispositions des lois, reglements et politiques municipales 
et autres outils urbanistiques tel le zonage, lotissement, construction, Plan 
d'integration et d'implantation architecturale (PIIA), usage conditionnel et autre); 

4. Assurer la conformite des projets soumis avec le plan d'urbanisme; 
5. Identifier les orientations servant a la mise a jour des politiques et reglements en 

matiere d'urbanisme, 
6. Formuler des recommandations aux reglements; 
7. Transmettre toute information reliee au service; 
8. Sur demande, livrer des sommations aux conseillers; 
9. ~mettre des permis et certificats d'autorisation en lien avec tous les reglements 

municipaux et provinciaux en vigueur en matiere d'urbanisme et de nuisances; 
10. ~mettre des avis et des constats d'infraction, en assurer les suivis, et representer la 

municipalite devant la Cour municipale et superieure; 
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11. Verifier la conformite des travaux prevus au permis suivant les rapports emis par les 
professionnels et emettre les attestations de conformite demandees; 

12. Effectuer les recherches necessaires prealables a I'emission des documents officiels 
tels demande de privilege au lotissement, etc, 

13. Demander I'arret des travaux en cas d'infractions et en assure le suivi; 
14. Repondre aux requetes des citoyens en lien avec I'urbanisme, effectuer les 

recherches prealables, proceder aux inspections et en assurer le suivi; 
15. Effectuer des inspections et des investigations relatives aux travaux d'urbanisme 

selon les reglements en vigueur; 
16. Rediger diverses correspondances, rapports, comptes rendus, tableaux ou autres 

documents utiles; 
17. Participer au besoin aux seances du Comite consultatif en urbanisme; 
18. Remplacer au besoin la directrice au Comite consultatif en urbanisme et rediger les 

proces-verbaux; 
19. Agir a titre de person ne-ressou rce en matiere de geomatique, elaborer diverses 

cartes thematiques selon les differentes demandes de la direction generale ou autre 
service de la municipalite a I'aide d'outils de geomatique; 

Effectuer toutes autres taches requises afin de rencontrer les responsabilites devolues au 
poste et demandees par son superieur. 

B- QUALIFICATIONS ET EXIGENCES: 

➢ DEC en amenagement du territoire ou technique en environnement 
➢ Un minimum de deux (2) ans d'experience dans le domaine de 1'emploi 
➢ Connaissance des lois, reglements et normes en matiere d'urbanisme et 

d'environnement 
➢ Connaissance du Code national du batiment du Canada 
➢ Connaissance en geomatique 
➢ Bonne connaissance des logiciels de la suite Microsoft Office 
➢ Connaissance des logiciels Adobe et « Acces Cite Territoire » 
➢ Anglais fonctionnel 
➢ Detenir un permis de conduire valide classe 5 
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DESCRIPTION D'EMPLOI 

Titre du poste : Inspecteur(trice) en environnement & developpement 
durable 

Service : Urbanisme et Environnement 
Superieur immediat : Directeur de l'urbanisme et de 1'environnement 

Sommaire des responsabilit6s : 

Sous la supervision du directeur de l'urbanisme et de 1'environnement, agir a titre d'expert 
en environnement pour la municipalit6. Appliquer les dispositions reglementaires 
municipales et provinciales en matiere d'environnement, d'analyser les diff6rentes 
demandes, d'6mettre des autorisations municipales et autres documents officiels 
d'6mettre des avis et des constats d'infraction. Effectuer des inspections et des 
investigations en matiere d'environnement sur le territoire de la municipalit6. Veiller a 
r6pondre aux diverses requetes de la clientele en matiere de gestion et de protection de 
1'environnement. Participer a ('orientation et I'am6lioration des procedures d'6mission des 
permis, de traitement des plaintes, des inspections pour le suivi de permis et pour assurer 
I'application uniforme des reglements. Recommander toutes modifications jug6es 
n6cessaires dans une perspective d'am6lioration continue du service. 

A- RESPONSABILITES : 

1. Conseiller et offrir un accompagnement aupr6s des citoyens et promoteurs en 
matiere d'urbanisme et d'environnement et collaborer a la recherche d'options pour 
faciliter la r6alisation de leurs projets en conformit6 avec la reglementation en 
vigueur; 

2. Analyser et appliquer, en conformit6 avec le Code national du batiment du Canada, 
la Politique de protection des rives, du littoral et des plaines inondables, le Reglement 
sur 1'6vacuation et le traitement des eaux us6es des r6sidences isol6es et le 
Reglement sur le pr6levement des eaux et leur protection, notamment : ((LRQ Q-2, 
r.22, LRQ Q-2, r., 35.2); 

3. Analyser et appliquer les dispositions des lois, reglements et politiques municipales 
et autres outils urbanistiques tel le zonage, lotissement, construction, Plan 
d'integration et d'implantation architecturale (PIIA), usage conditionnel et autre), 

4. Assurer la conformit6 des projets soumis avec le plan d'urbanisme; 
5. Identifier des orientations servant a la mise a jour des politiques et reglements en 

matiere d'environnement; 
6. Formuler des recommandations aux reglements visant a prot6ger 1'environnement; 
7. Transmettre toute information reli6e au service; 
8. Emettre des permis et certificats d'autorisation en lien avec tous les reglements 

municipaux et provinciaux en vigueur en matiere d'environnement et de nuisances, 

91 qt11--1 



9. Emettre des avis et des constats d'infraction, en assurer les suivis, et representer la 
municipalite devant la Cour municipale et superieure, 

10. Verifier la conformite des travaux prevus au permis suivant les rapports emis par les 
professionnels et emettre les attestations de conformite demandees; 

11. Effectuer les recherches necessaires prealables a 1'emission des documents officiels; 
12. Repondre aux requetes des citoyens en lien avec la gestion de 1'environnement, 

effectuer les recherches prealables, proceder aux inspections et en assurer le suivi; 
13. Effectuer des inspections et des investigations relatives aux travaux susceptibles 

d'affecter 1'environnement selon les reglements en vigueur; 
14. Effectuer des releves de terrain, campagnes d'echantillonnages d'eau et autres 

travaux de caracterisation environnementale, au besoin, 
15. Rediger diverses correspond ances, rapports, comptes rendus, tableaux ou autres 

documents; 
16. Demander l'arret des travaux en cas d'infractions et en assure le suivi; 
17. Coordonner et assurer le suivi du Programme provincial de surveillance volontaire 

des lacs avec les diverses associations de proprietaires des lacs; 
18. Coordonner et assurer le suivi du Programme de soutien aux associations de lacs 

(lancer I'appel de projets, ressource-conseil aupres des associations de lacs en 
matiere de protection et mise en valeur des lacs, assure le suivi et la realisation des 
travaux, etc.); 

19. Participer a I'elaboration de tout autre programme et politique utile a la mise en oeuvre 
du developpement durable; 

20. Participer a la mise en oeuvre du Plan de gestion conjoint de gestion des matieres 
residuelle et en assurer le suivi aupres de la MRC; 

21. Assurer la gestion des matieres residuelles en collaboration avec le service des 
travaux publics et participer, Iorsque requis par la direction generale, aux reunions 
de la MRC; 

22. Appliquer les reglements de la MRC en matiere de gestion des cours d'eau 
(inspection des barrages de castors, evaluation des risques, plan d'intervention, etc.); 

23. Executer et gerer les travaux d'entretien et de nettoyage des cours d'eau Iorsque 
requis; 

24. Sieger a titre de secretaire sur le comite consultatif en environnement; 
25. Rediger les proces-verbaux et en assurer le suivi aupres de son superieur, pour le 

Conseil municipal; 
26. Assurer la mise a jour et le suivi du plan d'action de la Politique environnementale de 

la municipalite. 

Effectuer toutes autres taches requises afin de rencontrer les responsabilites devolues au 
poste et demandees par son superieur. 

B- QUALIFICATIONS ET EXIGENCES: 

➢ DEC en environnement ou en amenagement du territoire 
➢ Un minimum de deux (2) ans d'experience dans le domaine de 1'emploi 
➢ Connaissance des lois, reglements et normes en matiere d'urbanisme et 

d'environnement 
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Bonne connaissance des logiciels de la suite Microsoft Office 
Connaissance des logiciels Adobe et « Acces Cite Territoire » 
Anglais fonctionnel 
Detenir un permis de conduire valide classe 5 

Mai 2023 

93 



DESCRIPTION D'EMPLOI 

Titre du poste : Technicien(ne) en administration 
Service : Travaux publics 
Superieur immediat : Contremaitre des travaux publics 

Sommaire des responsabilites 

Sous la supervision du contremaitre des travaux publics, executer le travail d'entree de 
donnees et accessoirement de support administratif au garage municipal. Maximiser la 
productivite des activites et des operations. Assurer une assistance technique et 
administrative de la planification des travaux, aux systemes de gestion et de coordination. 

A- RESPONSABILITES : 

1. Assurer la tenue a jour des dossiers des vehicules lourds et des conducteurs, selon 
les regles etablies par la SAAQ (classement de rapports, heures de conduites, fiches 
d'entretien, factures, etc.) ainsi que le Registre des proprietaires et des exploitants 
de vehicules lourds (Commission des Transports du Quebec); 

2. Tenir A jour les dossiers relatifs a la flotte des vehicules; 
3. Collaborer le contremaitre dans la planification des travaux de voirie, en identifiant 

les requetes et les requisitions A evaluer; 
4. Assurer la qualite et la mise A jour des donnees dans le systeme de planification des 

travaux et du tableau de disponibilite des ressources; 
5. Assurer la gestion, ('analyse du systeme GPS; 
6. Assurer la gestion et le suivi des plaintes et requetes (citoyens) et des requisitions 

en relation avec les travaux de voirie; 
7. Etablir la liste des travaux prets A etre realises et preparer la liste du materiel pour 

les travaux; 
8. Mettre A jour le tableau preventif des travaux ; 
9. Supporter la mise en application du plan de formation pour le personnel; 
10. Travailler en collaboration avec le magasinier; 
11. Aider a la compilation des realisations, la fermeture des requetes, les indicateurs de 

gestion pour la voirie; 
12. Assurer le fonctionnement du systeme de surveillance-camera et repondre en 

requetes d'information; 
13. Assurer la verification des feuilles de temps selon la planification; 
14. Assister le contremaitre dans le but de maximiser ('utilisation des ressources lors des 

operations de deneigement ; faire le suivi des couts relatif aux projets et travaux du 
service; 

15. Assurer la bonne marche des effectifs et participer aux reunions de coordination. 
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Effectuer toutes autres taches connexes en relation avec les responsabilites de la fonction 
a la demande de son superieur immediat. 

B- QUALIFICATIONS ET EXIGENCES: 

➢ DEC en technique d'administration 
➢ Un minimum de deux (2) annees d'experience dans le monde municipal 
➢ Bonne connaissance des logiciels de la suite Microsoft Office 

Mai 2023 
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DESCRIPTION DE FONCTION 

Titre du poste : Adjointe administrative - departement nautique 
Service : Securite publique 
Superieur immediat : Directeur du service securite publique 

Sommaire des responsabilites 

Sous la supervision du directeur de securite publique, executer le travail administratif pour 
les activites nautiques. Maximiser la productivite des activites et des operations. 

A- RESPONSABILITES : 

1. Tenir le calendrier annuel du departement nautique et produire I'horaire annuel de 
service du debarcadere; 

2. Publier les offres d'emploi (SSI/nautique), proceder aux demandes d'antecedents des 
candidats (SSI/nautique) et participer aux embauches (nautique); 

3. Coordonner les activites du service nautique, faire les horaires de travail des 
employes, preparer les fiches de paies pour les finances et s'assurer du maintien de 
l'offre de service du departement nautique; 

4. Participer aux comites relatifs au departement nautique; 
5. Assurer l'ouverture des debarcaderes, le lavage des embarcations et le service au 

citoyen en dehors des periodes d'activites du debarcadere; 
6. Compiler les statistiques des plaintes, des incidents et des activites du SSI, de la SP 

et de la patrouille nautique et produire des rapports annuels; 
7. Agir comme person ne-ressource aupres des employes du departement nautique; 
8. Analyser la reglementation, determiner le cadre legal et faire des recommandations 

a son directeur concernant des modifications a la reglementation; 
9. Tenir le calendrier annuel du departement nautique, produire I'horaire annuel de 

service du debarcadere; 
10. Publier les offres d'emploi (SSI/nautique), proceder aux demandes d'antecedents des 

candidats (SSI/nautique) et participer aux embauches (nautique); 
11. Delivrer les permis pour feux d'artifice; 
12. Mettre a jour des informations concernant le departement nautique sur le site web de 

la municipalite. 

Effectuer toutes autres taches connexes en relation avec les responsabilites de la fonction 
a la demande de son superieur immediat. 

B- QUALIFICATIONS ET EXIGENCES: 

DEP en secretariat 
Minimum de deux (2) annees d'experience 
Connaissance des logiciels de la suite Microsoft Office 
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Connaissance en securite civile 
➢ Anglais (oral) 

Mai 2023 
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ANNEXE « F » FORMULAIRE DE DEMANDE UUN CONGE A TRAITEMENT 
DIFFERS 

CONTRATINTERVENU 

ENTRE 

La Municipalite de Saint-Adolphe-d'Howard (ci-apres I'Employeur) 

ET 

Prenom : Nom: 

Adresse : 

(ci-apres la personne salariee) 

1. Le present contrat entre en vigueur le : 
et se termine le : I I 

2. Le conge a traitement differ§ est d'une duree de mois. 
soit du— /— /— au— / / 

3. Durant chacune des annees visees par le present contrat, la personne salariee 
regoit % du traitement auquel elle aurait droit en vertu de la convention collective 
et toutes les modalites prevues a I'annexe concernant le conge a traitement differ§ 
s'appliquent. 

En foi de quoi, nous signons en ce jour du mois de 20 

La personne salariee L'Employeur 



LETTRE D'ENTENTE NO 1 BONI A LA SIGNATURE DE LA CONVENTION 
COLLECTIVE 

CONSIDERANT que la convention collective est d'une duree de sept (7) ans; 

LES PARTIES CONVIENNENT DE CE QUI SUIT: 

1. A la date de la signature de la presente convention collective, I'Employeur verse a 
chaque personne salariee reguliere un montant forfaitaire de mille dollars (1000 $). 

2. Ce montant sera verse conformement aux modalites prevues a I'article de la 
retroactivite salariale. 

M01 
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LETTRE D'ENTENTE NO 2 HORAIRE D'ETE PROJET PILOTE 

OBJET: MODALITES ENTOURANT LA MISE EN VIGUEUR DE L'HORAIRE 

CONSIDERANT QUE les demandes syndicales lors du renouvellement de la 
convention collective, 

CONSIDERANT QUE les parties n'ont pas reussi a s'entendre sur les objectifs 
syndicaux, 

CONSIDERANT QUE I'Employeur a demontre une certaine ouverture A modifier les 
horaires de travail pour la meme periode que celle des cols 
bleus; 

LES PARTIES CONVIENNENT DE: 

1. D'implanter un horaire d'ete de la premiere semaine de juin jusqu'A la premiere 
semaine de septembre; 

2. L'horaire de travail est modifie de la fagon suivante pour les postes A trente-quatre et 
demi (34,5) par semaine; 

• Du lundi au jeudi de 8 h 15 A 12 h 00 et de 13 h 00 A 17 h 00 
• Le vendredi de 8 h 30 A 12 h 00 

3. Les heures d'ouverture de I'hotel de ville demeurent les memes pendant la 
modification de ('horaire. 

4. Si un des conges prevus A I'article 18.02 coincide avec un vendredi ou un samedi, 
('horaire du vendredi est reporte au jeudi et celui qui coincide avec le dimanche est 
reporte le lundi suivant. 

5. De fagon A maintenir le service aux citoyens, une rotation est mise en place pour les 
postes A la reception, au service de I'urbanisme et 1'environnement. Pour la reception 
la rotation s'effectue avec le poste de commis perception/taxation et pour le service 
de I'urbanisme et environnement entre les deux postes d'agent en urbanisme et 
environnement et les trois postes d'inspecteur en urbanisme. Si une personne 
salariee visee par la rotation prefere maintenir son horaire regulier, elle peut le faire 
en I'indiquant A la direction generale avant le debut du projet. La personne salariee 
qui devait assurer la rotation avec cette derniere beneficiera de la semaine de travail 
comme prevu au point 2. 
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6. Ces personnes salariees seront en poste en alternance un vendredi sur deux selon 
I'horaire suivants soit de 8 h 00 a 12 h 00 et de 13 h 00 a 16 h 00 et un vendredi de 
conge. 

7. Pour le poste de technicienne en administration aux travaux publics, son horaire 
devient celui des cols bleus affectes aux travaux publics. 

8. Pour le poste d'adjointe administrative aux travaux publics et le poste de technicien 
charge de projet, qui sont sur une base hebdomadaire de quarante (40) heures, 
I'horaire est le suivant-, 

• Du lundi au vendredi de 7 h 00 a 12 h 00 
• Du lundi au jeudi de 13 h 00 a 16 h 45 

9. Au terme du projet pilote en septembre 2025, la mise en place de I'horaire est 
conditionnelle annuellement a ('adoption d'une resolution, en ce sens, par le conseil 
municipal. 
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