
 

 

 
Appel de candidatures pour le poste de  

Gestionnaire à l’administration 
 
Aperçu  
 
Sous l’autorité du directeur du service de Gestion des déchets solides, le gestionnaire 
à l’administration est responsable d’assurer la gestion de la section administrative du 
service de Gestion des déchets solides ainsi que les fonctions comptables de la 
Commission de services régionaux Chaleur (CSRC). 
 
Responsabilités principales 
 

• Diriger les activités et le personnel de la section administrative et les gardiens 
de sécurité du service de gestion des déchets solides; 

• Être responsable des fonctions comptables incluant, entre autres, la 
préparation mensuelle des conciliations bancaires et des états financiers, la 
préparation des rapports de taxes de vente, la gestion du régime d’assurance 
groupe, la vérification des données de la paie, la préparation du budget annuel 
ainsi que les prévisions budgétaires; 

• Procéder au contrôle des dépenses selon les budgets accordés ainsi qu’à la 
vérification des résultats de toutes les opérations journalières de son secteur 
d’activité; 

• Développer des politiques financières et en assurer le suivi; 
• Élaborer et coordonner les politiques, procédures et normes de productivité 

de son secteur d’activité; 
• Établir de bonnes relations avec l’ensemble des parties provenant des secteurs 

publics et privés. 
 
 Compétences générales 
 

▪ Titulaire d’un diplôme universitaire en administration des affaires avec 
concentration en comptabilité;  

▪ Connaissance de la comptabilité par fond; 
▪ Expérience en gestion du personnel dans un milieu syndiqué; 
▪ Connaissance des deux langues officielles est requise (français et anglais). 

 
Lieu de l’emploi 
 

▪ Site de gestion des matières résiduelles de Red Pine à Allardville, N.-B. 
 
Les intéressés devront soumettre leur candidature au plus tard le 6 décembre 2019 à 
16 h 30 à l’attention de Carolle Roy, adjointe à la direction générale, 702, rue 
Principale, unité 130, Petit-Rocher, N.-B., E8J 1V1. Tél. : (506)542-2696, Téléc. : 
(506)542-2642, ou par courriel à info@CSRChaleurRSC.ca. 


