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Description de poste 
 
<<< 
 
 
 
  

Technicien (ne) en développement professionnel et 
partenariats (Taxe scolaire) 
 

Horaire de travail : Poste permanent à temps plein (5 jours semaine / 35 heures) 

Échelle salariale : Selon le règlement actuel sur les conditions de travail du personnel de soutien technique. 

 

NATURE DE L’EMPLOI  
Le technicien ou la technicienne au développement professionnel et partenariats, dans le département de la 
taxe scolaire, sera responsable de développer et de dispenser des programmes de formation pour le personnel 
impliqué dans la facturation, la perception et le service à la clientèle. Le ou la titulaire du poste  jouera un rôle 
essentiel dans l'amélioration des compétences et des performances des employés pour garantir un service de 
haute qualité tout en respectant la réglementation en vigueur. De plus, la personne aura la responsabilité de 
rédiger tous les processus d’affaires à la Taxe scolaire et de les maintenir à jour.  Elle aura aussi à développer 
et entretenir des liens d’affaires auprès de diverses parties prenantes et partenaires d’affaires. 
 
Finalement, elle assurera, en relation avec les créanciers hypothécaires, la gestion des comptes de taxe 
scolaire afférents.   Elle aura de même à préparer mensuellement les conciliations des encaissements de la 
taxe scolaire. 
 
PRINCIPALES RESPONSABILITÉS  
Sous l’autorité du Directeur de la Taxe scolaire, en tant que titulaire de l’emploi, vous serez responsable des 
fonctions suivantes:  
 
Développement professionnel 

• Collaborer avec les gestionnaires pour identifier et évaluer les besoins de formation spécifiques; 
• Concevoir, développer et mettre en œuvre des programmes de formation spécifiques pour les 

nouveaux employés ; 
• Fournir des sessions de formation en personne ou via des plateformes en ligne pour le personnel 

nouvellement embauché et existant ; 
• Adapter les programmes de formation en fonction des changements de politiques, des mises à jour 

législatives et des meilleures pratiques ; 
• Recueillir des commentaires des employés, des gestionnaires et des partenaires pour ajuster les 

programmes de formation en conséquence ; 
• Fournir un support continu aux employés après la formation pour garantir une application efficace des 

compétences acquises ; 
• Mettre en place des mécanismes de suivi pour évaluer l'efficacité à long terme du transfert de 

compétences ; 
• Mettre en place des indicateurs de performance pour mesurer le transfert des compétences dans un 

temps définis ; 
• Travailler en étroite collaboration avec les équipes de perception, du service à la clientèle et de la 

facturation pour comprendre les défis spécifiques et les exigences de formation ; 
• Documenter tous les processus d’affaires de la Taxe scolaire et les maintenir à jour. 
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Partenariats 
  

• Gérer les opérations et maintenir des relations étroites auprès des partenaires d’affaires de la taxe 
scolaire ;  

• Contribuer au développement des relations étroites auprès de centres de services scolaires ou 
commissions scolaires à l’extérieur du territoire desservi par le CGTSIM. 

 
Taxe scolaire 
 

• Coordonner la mise à jour des listes de créanciers hypothécaires et effectuer un suivi de leurs 
demandes, tout en procédant à leur facturation annuelle ; 

• Préparer, mensuellement, les rapports de fin de mois des divers encaissements des comptes de taxe 
scolaires et clientèles externes ;  

 
Toutes autres tâches connexes reliées à la Taxe scolaire 
 
  QUALIFICATIONS REQUISES 

• Être titulaire d’un diplôme d’études collégiales dans une technique appropriée à la classe d’emplois 
ou être titulaire d’un diplôme ou d’une attestation d’études dont l’équivalence est reconnue par 
l’autorité compétente. 

• Sept ans d’expérience pertinente. 
• Connaissance et expérience des logiciels de bases de données et de bureautique. 
• Connaissance de la Loi sur la fiscalité municipale ainsi que la Loi sur l’instruction publique. 
• Posséder de l’expérience au sein d’organismes public ou parapublic, un atout. 
• Excellente connaissance des processus d’affaires de la taxe scolaire. 
• Excellente connaissance de la plateforme de taxation scolaire TFP. 
• Très bonne connaissance du français et de l’anglais (parlé et écrit) est un atout.  
• Connaissance de Six sigma (atout). 

 
  COMPÉTENCES ET APTITUDES 

• Démontrer des aptitudes à gérer le changement efficacement et à promouvoir l’efficience 
• Démontrer des aptitudes pédagogiques 
• Démontrer un esprit critique et de prise de décision 
• Excellentes compétences en communication et en relations interpersonnelles 
• Capacité à travailler de manière autonome et à collaborer efficacement en équipe 
• Démontrer une capacité d’analyse et de synthèse 
• Faire preuve de rigueur  
• Faire preuve de tact et de professionnalisme dans ses paroles et ses actions 
• Démontrer une curiosité et accorder de l’importance à la formation continue personnelle 
• Orienté(e) vers les solutions  
• Capacité de mobiliser le personnel 
• Capacité d’écoute 
• Capacité de stimuler le dépassement tout en aidant les employés à relever de nouveaux défis 
• Capacités organisationnelles et de gestion du temps 

 
Les personnes intéressées par ce poste et qui possèdent les qualifications requises doivent 
transmettre leur curriculum vitae à madame Sylvie Chagnon, directrice générale, incluant une lettre 
d’intention, à direction.générale@cgtsim.qc.ca, avant le 26 janvier 2024 à 16 h. 
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