CORPORATION DU CANTON D’ALFRED ET PLANTAGENET
DESCRIPTION DE TÂCHES
TITRE :


Trésorier
SERVICE :


Service des Finances
SUPERVISEUR :
Directeur général - Greffier
SOMMAIRE DES FONCTIONS

Sous la supervision du Directeur général – Greffier, le Trésorier gère, dirige, coordonne, administre et supervise toutes les opérations du Service des Finances à l’aide des systèmes informatiques comptables et financiers conformément aux lois provinciales, aux principes comptables généralement reconnus et aux règlements municipaux.
DEVOIRS ET RESPONSABILITÉS

1. PROGRAMME/SERVICE

· Surveiller, diriger et gérer toutes les opérations relatives à la gestion financière de la municipalité (taxation, gestion des avoirs, frais aux usagers, règlements d’emprunt, facturation, paie, programmes de subvention, etc.);

· Préparer, gérer et contrôler les dépenses apparaissant au budget d’opération de la municipalité;
· Préparer et mettre à jour le plan quinquennal et le plan financier de la municipalité et élaborer des scénarios et des projections pour le financement des projets d’acquisition et d’immobilisation en fonction des sources de revenus, des sommes engagées et des dépenses anticipées ou prévues;

· Répondre et enquêter au sujet des requêtes et des plaintes reçues par rapport aux finances municipales et aux règlements municipaux qui relèvent du Service;

· Recevoir, enquêter et répondre aux demandes verbales et écrites des membres du Conseil, de la direction générale, des agences, des paliers gouvernementaux et du public en général relativement aux finances et à l’interprétation des dispositions des règlements municipaux;

· Assister aux réunions du comité plénier et, au besoin, aux réunions du Conseil;
· En tant que témoin expert, préparer et présenter les rapports et les autres éléments de preuve devant la Cour;

· Assurer le suivi auprès de l’Agence ontarienne des eaux relativement aux évaluations environnementales, les analyses d’eau, etc.;

· Assurer le leadership du plan de gestion des biens auprès des autres services municipaux;

· Assurer que tous les services municipaux rencontrent leurs obligations concernant les attributions des revenus d’octrois, des redevances d’exploitation et des fonds de réserve;
· S’assurer que les employés ont obtenu la formation en santé et sécurité requise par la loi et spécifique à son service respectif;
· Collaborer avec les chefs de service et les consultants pour toute activité, projet, programme et dossier relatifs aux finances municipales;
· Compiler et analyser des statistiques, publications, documents et informations concernant l’état des finances municipales;
· Rédiger les règlements municipaux relatifs aux emprunts, financement et obligation en ce qui a trait à la gestion et aux opérations financières de la municipalité, incluant les investissements des fonds municipaux;

· Rédige un rapport mensuel sur l’état des finances et soumettre des recommandations au Directeur général – Greffier sur divers sujets;
· Rédiger et préparer des politiques et des procédures pour la gestion financière;
· Voir à ce que la couverture d’assurance de la municipalité est adéquate;

· Préparer et réviser les appels d’offres relatifs au Service des Finances, recommander l’octroi des contrats, préparer les ententes pour la signature par le Maire et le Directeur général – Greffier et superviser des consultants;

· Peut-être appelé à participer à l’application des mesures d’urgence;
· Accomplir toutes autres tâches connexes assignées par le Directeur général – Greffier.
2. RESSOURCES HUMAINES

· Superviser le personnel du Service;

· Assigner les tâches et les responsabilités aux employés du Service;

· Évaluer la performance des employés du Service;

· Recommander au Directeur général – Greffier les mesures disciplinaires à prendre relativement aux employés du Service.
3. RESSOURCES FINANCIÈRES

· Préparer les états financiers de fin d’exercices, dossier de fin d’année pour les vérificateurs ainsi que les différents rapports annuels requis par les différents ministères;
· Officier autorisé par le Conseil à signer toutes les transactions bancaires (chèques, placements, engagements financiers);
· Colliger le budget des différents services municipaux afin de composer le budget annuel et de mettre à jour le plan quinquennal de la municipalité;
· Élaborer et mettre à jour le plan financier de la municipalité;

· Vérification des budgets consolidés de tous les services;

· Approuver tous les chèques émis selon la politique municipale;

· S’assurer que les revenus de la municipalité, les octrois et les subventions ont été perçus dans les délais prescrits et selon les ententes convenues;

· Vérifier les rapports financiers mensuels, aviser le Directeur général – Greffier lorsqu’il y a un problème et soumettre des recommandations et des solutions.

4. RESSOURCES MATÉRIELLES

· Les ressources matérielles sont : un ordinateur, une imprimante, un téléphone, un cellulaire, un télécopieur, un photocopieur, une timbreuse, un projecteur et une plieuse-inséreuse;

· Responsable du système informatique comptable de la municipalité, des copies (back-up) et de la sécurité du système comptable;

· L’employé est responsable du matériel et de l’équipement qui lui sont assignés par la municipalité;

· Le titulaire devra assurer la confidentialité de tous les documents qui lui sont transmis conformément aux lois, règlements et politiques en vigueur.

HABILITÉS ET EFFORT

5. CONNAISSANCES/EXPÉRIENCE

· Détenir un diplôme d’études universitaires en comptabilité;

· Posséder un minimum de dix (10) années d’expérience dans un poste similaire ou dans le domaine de l’administration publique et la préparation des états financiers;
· Connaissance approfondie et compréhension de la Loi sur les municipalités, des autres lois, règlements et des principes comptables applicables au Service et à la municipalité;

· Formation et expérience en finance municipale, en administration municipale et en comptabilité de fonds; 
· Être membre ou éligible à devenir membre de l’Association des comptables et des trésoriers de l’Ontario;
· Habileté à analyser les questions relatives aux finances, identifier les enjeux et les problèmes et suggérer des solutions et des recommandations pour les résoudre;
· Capable de communiquer en français et en anglais (oralement et par écrit);

· Habileté et aisance à faire des présentations en public sur des sujets parfois délicats ou dans un contexte de confrontation (contribuables);

· Démontrer sa capacité à travailler parfois selon des échéances ou des délais serrés;

· Connaissance et compétence en organisation, planification, développement et implantation de procédures, de politiques et de règlements reliés au domaine financier;

· Connaissance et compétence en gestion et en administration pour planifier, diriger et superviser les activités du Service.

6. EFFORTS PHYSIQUE ET MENTAL

· Ce poste n’exige aucun effort physique du titulaire;

· Périodes de concentration mentale fréquentes et de durée moyenne;

· L’environnement de travail renferme des conditions stressantes qui commandent une force de caractère afin de maintenir un contrôle sur la situation (gestion de crise);

· Dextérité pour rédiger les rapports, les règlements, vérifier les comptes.
7. JUGEMENT

Le travail s’effectue sous la direction du Directeur général - Greffier en conformité avec les directives, les procédures et les politiques établies. Soumettre des suggestions de changements aux politiques lorsque nécessaire pour approbation par le Directeur général – Greffier. 
Le titulaire exerce son jugement :
· En dirigeant les opérations du Service, en s’assurant que les limites budgétaires, les normes et les politiques de la municipalité sont respectées;

· En coordonnant et révisant les budgets d’opération et de dépenses en capital avec tous les chefs de service;
· En établissant des priorités pour rencontrer les échéances de travail;

· En coordonnant les activités du Service des Finances avec celles des autres services de la municipalité;
· En s’assurant que les rapports sont produits et soumis dans les délais prescrits par la loi et selon les échéances spécifiées par la réglementation.

8. APTITUDES INTERPERSONNELLES

Le titulaire devra démontrer d’excellentes aptitudes interpersonnelles pour interagir avec son superviseur, ses collègues de travail, ses employés, les représentants des ministères, les entrepreneurs, les commerçants et le grand public.

Communiquer avec :

INTERNE :
· Contacts réguliers avec des personnes dans l’ensemble de l’organisation au niveau de la gestion et des cadres supérieurs;
EXTERNE :

· Contacts réguliers avec des personnes de l’extérieur au plus haut niveau des gouvernements ou avec des cadres supérieurs d’autres organisations.

CONDITIONS DE TRAVAIL :
9. ENVIRONNEMENT

Le travail est effectué dans un bureau.
La politique est omniprésente dans l’environnement de travail, occasionne du stress et peut affecter la performance et entraîner une fatigue mentale.

10. CONTRÔLE DE L’HORAIRE DE TRAVAIL

Le titulaire peut être appelé à travailler des heures supplémentaires afin de rencontrer les échéanciers imposés par la législation ou par les politiques du Conseil, et, parfois, pour assister aux réunions du comité des Finances et aux réunions du Conseil.
Note : La rédaction de ce document a été réalisée en utilisant le genre masculin uniquement dans le but d’alléger le texte.  Il est convenu que les deux genres, masculin et féminin, sont partie intégrante de ce document.
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