DESCRIPTION DE FONCTION

EMPLOI: Préposé a l’affectation SERVICE: Opérations et technologies
SYND./CL.: SCFP 687 / 10 DATE: 1¢r février 2018
SOMMAIRE

Sous surveillance générale et selon les procédés en usage, le préposé a l’affectation affecte les
ressources humaines selon les besoins de la production de facon efficiente et dans le respect
de la convention collective. De plus, il collige, vérifie et traite les données concernant le
paiement du personnel.

PRINCIPALES RESPONSABILITES ET EXEMPLES DE TACHES

1.

Affecte le personnel en temps et lieu en fonction des besoins de la production, le tout dans
le respect de la convention collective:

a)

Affecte le personnel a partir des besoins opérationnels, en tenant compte des
différentes contraintes telles que les disponibilités, les équipes dédiées et selon les
procédés en usage;

Planifie et prépare les horaires en inscrivant les informations pertinentes (heure,
émission, studio, période de repas, vacances, etc.), valide avec les personnes
concernées et les rend disponibles;

Lors d’absence d’employés, répond aux appels des employés, affecte en fonction des
besoins opérationnels un remplacant de la facon la plus économique, et ce, sous
’approbation du superviseur, gestion des affectations, et en avise les personnes
concernées;

Tient a jour les horaires en apportant les corrections nécessaires suite aux changements
de programmation ou de production et en avise les personnes concernées;

Effectue les modifications d’horaire dans le systéeme en vigueur tel que U'ordre de
rotation des horaires, les changements des émissions en cours, les disponibilités des
temporaires, les demandes de vacances, les absences maladies, les libérations
syndicales, les affectations temporaires, etc.

Collige, vérifie et traite les données concernant la paie des employés des divers secteurs:

a)

Collige et vérifie les feuilles de temps et, au besoin, valide les informations auprés des

superviseurs;
Ao O
N, \
Groupe TVA inc. l)/uw/)/ﬂ/?/)/\ :

il a7
Entente sur la description : 11 novembre 2020 /er M Hw.z@m lde4

Date de I'évaluation finale : 23 mars 2021




DESCRIPTION DE FONCTION

EMPLOI: Préposé a l’affectation SERVICE: Opérations et technologies

SYND./CL.: SCFP 687 / 10 DATE: 1er février 2018

b) Apres vérifications, inscrit dans le systeme en vigueur (SAP) les données fournies par les
employés;

c) Répond aux questions des employés en lien avec leur paie en rapport avec ’application
des dispositions de la convention collective. Apporte les corrections si nécessaire et en
informe les employés concernés;

d) Apporte les corrections via le rapport des erreurs provenant du service de la paie;

e) Apporte les ajustements concernant les recharges de facturation aux clients lorsque
nécessaire.

3. Collabore a la recherche de solutions afin de résoudre des problématiques d’affectation.
4. Prépare et met a jour divers documents en lien avec |’affectation :

a) Tient a jour le document de passation de dossier du département de facon clair, concis
et détaillé;

b) Met a jour le document des régles et procédures de l’affectation et tous les documents
nécessaires tels que compétences des employés, restrictions médicales, arrét de travail,
liste téléphonique, etc.;

c) Imprime quotidiennement le rapport de stand by et les fiches d’émission de chaque
production pour les personnes concernées.

5. Exécute toute autre tache de méme nature ou d'ordre général reliée a l'emploi, demandée
par son supérieur ou nécessitée par ses fonctions.
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FORMATION

- DEC en technique administrative ou expérience équivalente.

EXPERIENCE

— 18 mois d’expérience dans un travail de bureau, de préférence dans un milieu relié a la
production télévisée.

CONNAISSANCES ET EXIGENCES PARTICULIERES

— Connaissance de base des régles de confection d’horaires de travail;

— Connaissance du milieu, des méthodes et des équipements de production;
— Capacité d’appliquer des clauses de conventions collectives;

— Bonne connaissance de la suite Office;

- Connaissance des logiciels Quintiqg et SAP (un atout).
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PROFIL RECHERCHE

- Sens de ’organisation;

- Gestion des priorités;

- Esprit analytique;

- Bon jugement;

— Autonomie et débrouillardise;

- Souci du détail et rigueur;

- Capacité de concentration soutenue;
— Tolérance au stress;

- Tact et diplomatie;

- Travail d’équipe.
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