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Espace réserve a la Direction des ressources humaines
Cadification Date d'évaluation Date de mise & jour
1601 —(Y K % - Zeay
les2 i

1. RENSEIGNEMENTS GENERAUX

Ministére ou organisme N® de la classe d'emplois | Titre de la classe d'emplois

Office québeécoals de la langue frangaise 108

Direction générale Titre de I'emploi

des services & la gestion Analyste des procédés administratifs

Direction Niveau de 'emploi de la supérieurs ou du supérieur immeédiat

des ressources financiéres et matérielles Cadre classe 4

Service Titre de emploi de la supérieure ou du supérieur immeédiat

Directrice des ressources financiéres et matérielies

Division Adresse du lisu de travail
Moniréal
Section Numéro du posle

M-1601

2. DESCRIPTION DE L’EMPLOI

2.1. RAISON D’ETRE DE L'EMPLOI
Justifier la raison d'éire de 'emplol.

Sous la supervision de la directrice des ressources flinancléres et matérielles, effectuer des éludes, des analyses, des prévisions el
autres travaux requis pour la préparation, le suivi, le contrdle et la vérification des budgels de dépenses et d'investissements de 'Office
québécois de la langue frangaise et de la Commission de toponymie; concevoir et développer différents moyens paur déceler et
corriger des situations problématiques; agir & titre d’expert-conseil; coordonner les activités de la Direction des ressources financiéres

et malérielles.

2.2. DESCRIPTION DES TACHES

indiquer, pour chagque tache, I'objet, les moyens utilisés et les résultats attendus (quol, comment et pourquoi). Utiliser des mols concrets, clairs el précis
afin de bien décrire la réalitd.

N° TJACHES %
1. Etablir les informalions de gestion, les étals, les rapporis, les documents et les dossiers requis pour la revue des| 30
programmes, les crédils détaillés, le plan de gestion des dépenses, I'étude des crédits, les gels, les compressions,
les révisions, le contréle des budgets et le rapport annuel :
» en efectuant une analyse approfondie pour la préparation du budget annuel des organismes et en
effectuant les opérations d'ouverture de I'exercice linancier requises pour créer les structures budgétaires;
s en analysant et contrdlant I'évolution budgétalre globale des organismes et I'évolution spécifique des
différents centres de gestion;
en évaluant at révisant au besoin, les mécanismes ds contrdle et de suivis budgétaires;
en préparant et concevant divers lableaux analytiques et comparatlifs;
en assurant la gestion des opérations complables et budgétaires et la gestion des revenus;
en vérifiant systématiquement par échantillonnage les différentes opérations elfectuées par le personnel;
en assurant a gestion des dépenses d'amortissement pour le budget d'investissement;
en survelllant et en autorisant les différents mouvements budgétaires;
en elfectuant périodiquement des révisions budgétaires;
en coordonnant la production des différents rappors budgétaires mensuels et annuels;
en élaborant les rapports de fermeture de 'exercice financier;
en conseillant et'en soutenant les gestionnaires et la direction dans la gestion du budget.
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N* TACHES %
2. Contribuer a I'alteinte des objeclifs des organismes en fournissant aux autorilés et aux gestionnaires l'expertise, le 10
conseil el le soutien professionnel aux fins de l'ulllisation optimale des ressources matérielles requises pour le

fonctionnement efficace et efficient. Les domaines de compétences couvrent les valets suivants :

« l'acquisition des biens et services;

=  la gestion du matériel;

s les services immobiliers et d’ameublement;

= |es services de télécommunications;

= |es services auxiliaires;

= les services de courrier, de messagerie et de reprographie.

3. Assurer les services canseils aux gestionnaires, & la direclion et au personnel afin de fournir 'assistance requise en 15
malidre de geslion des ressources financiéres et matdrielles. Selon la nalure des problémes rencontrés, les
demandes poncluelles, les mandats spécifiques et les lravaux effectuds, ceux-ci peuvent émaner des directions, du
bureau de la présidente-directrice générale et de I'externe. Toutes ces interventions se font en collaboration étroite
et constante avec les personnes concernées :

e en elfectuant des études, des recherches, des analyses louchant les désignations de pouvoir, les
processus, les aclivités de gestion, les lois et réglements en matiére de ressources financiéres et
matérielles dans le but d'assurer la qualité des services, d'évaluer les impacts et de proposer des
orientations et de nouvelles fagons de procéder;

* en analysant les notes, les communiqugs, les lettres et les rapporis regus; en rédigeant des exposés, des
noles el des comptes-rendus & lintention des gestionnaires et du personnel; en coordennant la
préparation, la production et la présentation de ces différents documents;

«  en exéculant des recherches, en compilant et en préparant des données qui seront étudiées et présentées
par les gestionnaires;

* en rassemblantdes données, en les analysant et en préparant des lettres, des manusls, des rapports
périodiques el spéciaux;

= en concevant, établissant et coordonnant des politiques et procédures administratives pour les
gestionnaires et le personnael;

* en concevant, élaborant, étudiant, évaluant et appliquant de nouvelles méthodes de travail;

* en rencontrant des personnes ou groupe d'intéréts spéciaux au nom de la direction et des comités pour
rachercher différentes solutions, la résolution de problémes, I'évaluation de problématiques et
recommander diverses mesures;

* en communiquant avec les gestionnaires de lorganisme et des autres ministéres, entreprises,
associations au nom de la direction et des comilés:

* en foumissant I'expertise et le soutien aux gestionnaires et a la direction en maliére de responsabilités
administratives el opéralionnelles, financiéres el matériglles;

* enformulant des propositions et des axes d'intervention en regard des enjeux et des défis identifiés visant
& guider les aclions des organismes; '

* en rendant disponible et en fournissant une information financiére et budgétaire fiable, pertinente,
compréhensible et en lemps opporiun paur les gestionnalres et la direction el essentielle a la reddition de
comples;

* en agissant & litre de secrélaire de comité lors des appels d'offres publics en maliére contractuelle el en
assurant la conlormité et la validité du processus d'octroi. .

4. Fournir I'expertise professionnelle au personnel de la Direction des ressources financidres et matérielles en vue 15
d'assurer le respect de la réglementation gouvernementale et des praliques courantes dans les différents champs
d'aclivités :

* en conseillant el en informant I'équipe en regard de f'application des normes et procédés de vérification
camptable;

« en coordonnant Fensemble des aclivités de la direction el de son personnel et en leur foumissant
'expertise professionnelle requise;

* en agissant a titre de personne-ressource et d'expert-consell;

* en metiant en place des mécanismes de formalion et de coaching afin d'augmenter et de bonilier les
connaissances el les compélences du personnel affecté & la direction;

* en animant des rencontres du personnel de la Direction des ressources financiéres et matériglles pour le
suivi des dosslers, assurer la permanence des services et transmetire I'information nécessaire aux
membres de I'équipe;

¢ en contribuant activement au maintien d'un bon climat de travail & I'intérieur de la direction;

¢ en agissanl comme agent de liaison auprés des organismes cenltraux et des différents ministéres.
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[N TACHES %
5. Assurer ['équilibre du budget de rémunération globale du personnel permanent et occasionnel des organismes : 15

= en analysant et contrdlan! les dépenses de rémunération;
= en coordonnant la production des rapports mensuels détalllés de I'état des traitemenls pour chacun des

organismes et des centres de gestion;
s en développant et concevant des outils de gestion permettant aux gestionnaires de prendre les décisions
appropriées;
en fournissant ['expertise et las conseils appropriés & la prise de décision;

= en elfectuant la supervision des préts de service lors de la facturation aux arganismes concerngs;
= en supervisant les transferls de dépenses en rémunération;
= en supervisant les engagements et les conltroles requis lors du paiement des différentes contributions de
'employeur aux programmes gouvernementaux et prives.
5
6. Agir a titre de coordonnateur ministériel pour le projet SAGIR :
en participant aux rencontres du Conseil du trésor;
« eninformant le personnel et {es gestionnaires de I'organisme de I'évolution du projet;
= en assurant la formation des personnes dont les taches sont affectées par le projet notamment le
personnel da la direction;
¢ en réalisant les travaux administratifs requis;
« en coordonnant un groupe de travail a titre de chargeé de projet pour Iimplantation de SAGIR a I'Office
quebécois de la langue frangaise.
5
7. Agir & titre de responsable de la sécuritd au travall en supervisant et consolidant les mesures d'urgence et de
sécurité dans les bureaux de I'Office québécois de la langue frangaise en collaborant, lorsque requis, avec la
professionnelle responsabie de la santé des personnes & Ia Direction du personnel et des bibliothéques :
= réviser la procédure d'évacuation et la directive intemne;
= s'assurer de la conformité avec les lois;
»  vérifier las compélences des personnes désignées;
= planifier des sessions de formation;
= effectuer I'affichage adéquat;
« diffuser l'information requise au personnel et aux gestionnaires;
= déposer un maximum d'information dans l'intranet.
5

8. Travailler en étrolte collaboration avec le supérieur immédiat et eflectuer tout autre mandat a sa demande.

3. PARTICULARITES DE L’EMPLOI
3.1. AUTONOMIE

Décrire le degré d'autonormie de la ou du titulaire dans san amplei en lisn avec le niveau de supervision exarcée par la supérieura ou @ supérieur
Immédiat.

Décrire I'objet, les modalités et la fréquence du contrdle de la supérieure ou du supérieur immédiat et, le cas échéant, de la ou du chef d’équips, sur ls
contenu et [a réallsation des taches de I'empioi.

Dans quelles situations et pourquol {a réalisation des taches requisr-elle I'encadrement, I'assistance ou I'approbation de la supérieure ou du supérieur
immédiat et, le cas échéant, de la ou du chef d'equips?

Quelle est la participation de la ou du titulaire, de la supérieure ou du supérieur immédiat et, ie cas échéant, de Ia ou du chef d'équipe a la planification
et & l'organisation des taches de 'emploi?

Le supérieur immédiat détermine les objectils, les priorités, las mandals el le plan d'action et g litulaire est appelé & soumettre des
recommandations a cet effet. Le titulaire posséde une grande marge de manuvre quant aux méthades de travail el aux moyens a
meltre en csuvre en vue de réaliser les objectifs. Les contrdles du supérieur s'exercent principalement & l'aide de la révision
trimestrielle des résultats altendus et du sulvi budgétaire mensuel. La réalisation des fonclions requiert I'approbation du supérieur
immeédial dans les situations qui exigent une dérogation aux normes et directives en vigueur ainsi que lors de problématiques ou

d'obstacles particuliers.
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" 3.2. RESPONSABILITES A L'EGARD DES RESULTATS
3.2.1. HRépercussions

Décrire les répercussions de 'exercice de I'emploi sur :
- latteinte des objecti{s et la réalisation des programmaes ou des aclivités de l'unité administrative, d’autres unités administratives ou de I'ensemble
du ministére ou de l'organisme ;
- les sarvices rendus au public ou & la clientéle ;
~ la gestion des ressources matérielles ou tinanciéres.

Le titulaire participe a altsinte des objectifs du plan d'action annuel et du plan stratégique.

Les fonctions du titulaire permettent :

» sur le plan de l'analyse financigre, de fournir les données nécessaires a l'affeclation el & I'oplimisation des ressources a
considérer par las arganismes en cours d'exercice financier, favorisant ainsi la réalisation de la mission des organismes avec
efficacité et efficience;

« sur lo plan de lassistance professionnelle, de facililer et de rendre plus efficace l'application de la réglementalion
gouvernementale ainsi que des normes el procédés en maliéra de gestion financiére et matérielle;

«  sur le plan des services a la clientéle, de s'assurer de rendre un service de qualité a la clientéle Interne et externe dans les

delais les plus courts.

Les fonctions du titulaire sont en général bien délerminées mais la fagon de les elfectuer est laissée & sa discrétion. Il doit décider
comment atteindre les résultats attendus. I doit choisir la solution approprige. La liberlé d'action du titulaire est grande et le degré de
surveillance exercée par son supérieur est pluidt global.

Les services d’expertise, de soutien et de conseil que le titulaire fournit aux organismes et aux gestionnaires favorisent grandement la
réalisation des résultats de ces derniars. Sa contribution doil étre considérée comme stratégique dans de multiples facetles de la
gestion des ressources financiéres el matérielles. Un soutien professionnel inadéquat et un manque d'expertise en ces maliéres
peuvent devenir des handicaps majeurs dans la réalisation des missions des organismes concemés.

3.2.2. Coordinatlon et supervision d’une équipe de travall

Enumérar le nombre de personnes sous la coordination ou la supervision de la ou du titulaire et leur classement ainsi us la durée de celte coordination
ou supervision, a titre de :

Chef d'équipe Supérieur immédiat
Quatre techniciens en administration 5.0

Un magasinier
Une agenle de secrélariat
Un agent de bureau

Durée : permanente

3.2.3. Coordination de projets, comités ou autres

Enumérer le nombre de personnes sous la coardination ou la supervision de la ou du titulaire et leur classement alnsi que [a durée de la coordinalion
exarcée & un autre titre auprés de personnes de l'unité administrative, d'autres unités administratives ou d'autres organisations, notamment au sein de
comités ou de groupss de travall, Préciser la nature des responsabilités de coordination exercées auprés de ces personnes.

Le titulaire coordonne des travaux en comité notamment en agissant comme Secrétaire des comités de sélection dans I'attribution des
conlrals de services professionnels.

3.3. COMMUNICATIONS

Déerire les communications orales et écrites caractdristiques de I'emploi. Décrire la naturs, le but et Ia fréquence des communications ainsi que les
clienléles ou les interlocuteurs visés.

»  Contacts quolidiens avec les membres de I'équipe des ressources financiéres et matérielles pour la vérification, le contrdle et
le suivi des dossiers;

«  Contacls fréquenis avec les organismes centraux et les autres ministéres et organismes pour lrailer des politiques, des
directives, des procédures et des modificalions touchant les ressources matérielles et financiéres;

»  Contacts fréquents avec le personnel, les gestionnaires et la haute direction de 'OQLF et de la CT;
¢ Conlacls accasionnels avec les réclamants, les contractants, les bénéficiaires et les fournisseurs;

« Contacts de réseaulage afin de favoriser 'émergence de nouvelles méthodes de travail et de rechercher des solutions ayant
déja eté testées dans d'aulres organisations.
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Contenu
« Informalions, conssils, canclusions d'analyse el de synthése concernant les méthodes, procédés, mécanismes, données,
outils, régles, directives, normes, lois, orientations et décislons;

*  Recommandations;

*  Rapports;

= Communications destinées a débattre de problémes, & diagnostiquer des situations, & élaborer des solutions et & obtenir des
consensus.

Ditficultés
= Comprendre les bescins, les faire accepter et en expliquer les contrainies;
«  Articuler les besoins avec les possibilitds des systémes et des régles;
*  Maintenir une communication constante, efficace et au moment opportun;
« Identifier correclement les stratégies, en vérilier la qualité et faire en sorte qu'elles s'effectuent selon un mode interactif;
= Expliquer des notions de gestion des ressources financiéres et matdrielles & des interlocuteurs oeuvrant dans d'autres
sphéras d'aclivités;
* Diffuser les objectifs et les moyens de contréle pour prendre en charge la gestion des opérations;
*  Contexte difficile de rareté des ressources.

3.4. CREATIVITE, JUGEMENT ET RAISONNEMENT
Dans quelle mesure {'exarcice des tiches de I'emploi esl-il encadré par des nommes, des techniques, des méthades, des procédures, des systémes, des
mesures d'intervention ou des précédents? lilustrer chaque cas par un exemple concrat.

Da quelle fagon et dans quelle sluation ja ou le titulaire doit effeciuer du travail de créalion, notamment d'imaginer des solutions et d'innover face aux
fagons de faire habituelles? lilustrer chaque cas par un exemple concrat,

De quslle fagon et dans quelle situatlon Ia ou le litulaire doit effectuer du travail d'analyse afin d'apprécier une situation et d'sn déterminer le bien-londsé.

L'emploi requien de bien identifier les informations pertinentes relatives aux opéralions en geslion des ressources financiéres et
matérielles; de faire des liens significalifs entre ces informations; d'effectuer des liens fonctionnels entre les modéles conceptuels et les
pratiques; de concevoir des moyens d'adapter les exigences normatives,

De plus, I'exercice de cet emploi requierl, du titulaire, un sens slralégique, 'esprit d'analyse et de synthése, I'aplitude du travail
d'équipe et de l'arganisation, une habilelé rédactionnelle, une aptitude & communiquer verbalement ainsi que la mailrise des outils
électroniques. Le titulaire doit faire preuve d'initiative et d'autonomie car il est la seule ressource spécialisée dans les champs de
compétence sous sa responsabilité.

Le titulaire dait faire face & des problémes qui comportent souvent des aspects nouveaux et qui font appel 4 ses connaissances, ses
habiletés et & son expérience diversifiée alin de trouver la solution appropriée. Il deit bien souvent trouver par lui-méme Ja sclution ou la
marche & suivre qui convient, en modifiant, en adaptant ou en transposant une solution selon les situations et les circonstances. Il n'a
pas toujours de précédents pour Jul servir de guide.

A titre d'illustration, de nombreux mécanismes de suivi el de contrdle budgétaire doivent étre développés en vue d'assurer le respect
des crédits autorisés e! la reddition de compies, ce qui exige du litulaire un esprit créateur développsé.
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3.5. CONNAISSANCES

3.5.1. Connalssances théoriques, techniques et appliquées des champs d'activité (nature et motifs)

Décrire les connalssances théoriques, techniques et appliquées des champs d'aclivité nécessaires pour exercer les taches de 'emplol.

Connaissances théorlques et pratiques en complabilité, en administration, en gestion budgétaire et en approvisionnement;
Connaissances en stratégie de gestion;

Connaissances élendues des régles et normes complables appliquées au gouvernement,

Connaissances des systémes de gestion par réseau SYGBEC et SAGIP;

Connaissance des principes, des méthodes et des pratiques d'affaires reliés & I'acquisition des biens et services dans le
secteur public;

Connaissances juridiques générales du domaine des contrats et des obligations contracluelles;

Connalssance des régles commercialas applicables au domaine de I'approvisicnnement public (marchés publics, SEAO);
Connaissance du rdle et des responsabilités de secrétaire de comité de sélection;

Connaissances générales des principes d'organisation du travall, des difficultés et de la résistance aux changements;
Connalssance des orientations el du processus d'affaires de la Direction générale des télécommunicalions;

Caonnaissance de la gestion des ressources humaines et des équipes de travail;

Environnement Windows et les logiciels Excal, Word, Outlook Express, STEF-WEB el autres logiciels du domaine d'aclivités.

3.5.2. Connalssances normatives (nature et motifs)

Décrire les connaissances normalives (lois et réglements ou parties de lol, de réglement, de décrets, d'énoncés de politiques, ds directives, de manuels,
de guides, de codes, elc.) nécessaires pour exercer les tiches de I'emploi.

Recuells des politiques de gestion du Conseil du trésor;

Loi sur I'administration financiére;

Loi sur le service des achats du gouvernement;

Politique d'achat du gouvernement du Québec;

Réglement sur les contrats d'approvisionnements, de canstruction et de services des ministéres et des organismes publics;
Directives et procédures du Conseif du trésor en matiére d'acquisition de biens el de services;
Répertoire des pouvairs délégués; '

Lols, politiques et directives en matiére de gestion des ressources financiéres et matérietles;
Vérilication — normes et procédures;

Sysleme de gestion budgétaire et comptable SYGBEC;

Sysléme de gestion de la rémunération SAGIP;

Directives el politiques internes;

Missions, réles el responsabilités de I'OQLF et de la CT,;

Toute partie de loi ayant une incidence sur les opéralions;

Loi, normes et réglements en maliére de séeurité.

4.
4.1.

MODALITES D’ACQUISITION DES CONNAISSANCES
SCOLARITE MINIMALE EXIGEE PAR L'EMPLOI

Dipléme universitaire de premier cycle en administration ou en comptabilité.

4.2, EXPERIENCE PREALABLE EXIGEE PAR L'EMPLOI (DUREE ET DOMAINE)

Une expérlence minimale de cing ans esl exigéa dans les champs d'expertise suivanls :
q P

Connaissances pratiques et précises des lois, réglements, direclives, décrets, procédures internes et plan de délégation
concernant les ressources financiéres et matéralles;

Connaissances pratiques du systdme budgétaire et comptable SYGBEC el de la classification des dépenses;

Connaissance du systéme de rémunération SAGIP;

Connaissance du rdle des organismes centraux;

Expertlsée en bureautique notamment dss logiciels Word, Excel, Outlook Express, STEF-WEB et autres logiciels du secleur
d'activités.
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4.3. APPRENTISSAGE DANS L'EMPLOI (DUREE PREALABLE A L'EXERCICE AUTONOME DE L’EMPLO!)

*  Apprentissage minimal d'un an dans I'apprentissage des laches directement reliées a I'emploi;
*  Apprenlissage continu relié & l'application de la réglementation et aux normes gouvernementales en matidre de gestion des
ressources financiéres et matérielles.

5. RENSEIGNEMENTS COMPLEMENTAIRES

5.1. ATTENTION ET CONCENTRATION

Décrire le niveau d'attention et de concentration le plus exigeant requis par I'emplol ainsi que sa fréquence et sa durée.

Le titulaire doit détenir un niveau d'attention et de concentration exceptionnel notamment pour atieindre I'équilibre budgétaire at pour
assurer les suivis budgétaires des organismes qui relévent de sa compétance. Il doit étre vigilant et alerte pour évaluer les marges de

manceuvre disponibles et prévoir plusieurs mois & I'avance I'élat des budgets. La direction el les gestionnaires complent sur son
attention pour déceler toute anomalle ou tout probléme et pour suggérer les solutions appropriées.

5.2. ENVIRONNEMENT ET CONDITIONS DE TRAVAIL
5.2.1, Equlpement, outlls et apparells utlllsés (type, fréquence et durée d’utilisation)

Micro-ordinateur, photocopieur, calculatrice et télécapieur (fréquence : en continu}.

5.2.2. Effort physique et milieu de travail particuliers (nature, durée et fréquence) .

Aucun

6. CONTEXTE ORGANISATIONNEL

6.1. MANDAT DE L'UNITE ADMINISTRATIVE
Décrire le mandat général de ['unité administrative ou annexer un documsnt qui le résume.

La Direclion générale des services 3 la gestion a comme mandal d'assurer la geslion des ressources humaines, financiéres,
matérielles et informationnelles de I'Office québécoals de la langue frangaise et de la Gommission de toponymie.

Page 7 sur8
2007-01




-

Pa—

6.2. ORGANIGRAMME

Reproduire un organigramme situant l'emplof dans la structure du ministére ou de I'organisme. Spécifier le nom de ['unité administrative, les emplois qui
s'y trouvent et le nombre d’emplais et le classement rattachés & chacun des emplois. INDIQUER L'EMPLOI CONCERNE PAR UN ASTERISQUE (%)

Directrice des ressources
financiéres et matérielles

- ﬁ?halyste%en ﬁp Cocéﬁ&

@‘ ad mlnlsfréarjfsg\ﬁ r&

Sew Ay Fanep, 'ﬂfl

Technicien princ{pal

en administration

Technicienne
en administration

Technicienne

en administration

Agent
de bureau

Technicienne

en administratrion

Agente de
secrétariat

Magesinier

7. APPROBATION
7.1.__ APPROBATION DU CONTENU PAR LES GESTIONNAIRES

Supérieure ou supérieur Immédiat Nom Date
, 07.01.11
- Supérieurs ou supérieur hiémrchique Nom Date
07.01.11
8. EVALUATION DE L'EMPLOI
8.1. DETERMINATION DU NIVEAU DE L'EMPLOI 8.2. Mise AJOUR
Niveau / Approbation du contenu
0% Supérieure ou supérieur immédiat Date
anspiikra shilar arys Date
L 2 4
Date ' Confirmation du niveau
Responsable ministériel Date
OF -0l-19
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