
 

 

 

Superviseur ou superviseure de la paie et des avantages sociaux  

Miramichi (Nouveau-Brunswick) 

AM – 18 019 

 

Meridia Recruitment Solutions s’est associée à la Ville de Miramichi en vue de recruter un 

superviseur ou une superviseure de la paie et des avantages sociaux pour joindre son équipe à 

Miramichi, au Nouveau-Brunswick.  

 

La Ville de Miramichi est la plus grande agglomération du nord du Nouveau-Brunswick. Située le 

long de la rivière Miramichi, c’est un endroit magnifique et pittoresque où il fait bon vivre. Notre 

client, le gouvernement municipal de la région, s’efforce d’améliorer la vie quotidienne des 

Miramichoises et des Miramichois grâce à des priorités stratégiques telles que la croissance 

démographique, le développement économique et la viabilité environnementale.   

 

Description du rôle 

Relevant de la direction des ressources humaines, le superviseur ou la superviseure de la paie et 

des avantages sociaux gère l’administration de l’ensemble de la paie et des avantages sociaux pour 

toute l’organisation. En collaboration avec le Service des finances et les représentants syndicaux, la 

personne retenue sera chargée de superviser des saisies de temps complètes en veillant à leur 

précision et à ce que la paie soit traitée correctement toutes les deux semaines. En plus du 

traitement des salaires et de la saisie des données, elle devra également appuyer et gérer diverses 

exigences en matière de rapports, effectuer des rapprochements de fin d’année et répondre à toute 

question ou préoccupation concernant le régime d’avantages sociaux.  

 

En vous joignant à la Ville de Miramichi, vous ferez partie d’une équipe soudée, collaborative et 

accueillante qui voit un potentiel infini dans la ville qu’elle appelle son chez-soi. En tant que 

superviseur ou superviseure de la paie et des avantages sociaux, vous bénéficierez d’un nombre 

généreux de congés payés, d’une semaine de travail comprimée et d’un rôle au sein d’un secteur 

d’activité très stable. Enfin, en contrepartie de vos compétences et de votre expérience, vous 

recevrez une rémunération compétitive.  

 

Vos responsabilités seront entre autres, les suivantes : 

• Former et superviser l’assistant aux ressources humaines et à la paie pour les tâches liées 

à la paie; 

• Diriger le traitement précis et en temps utile de la paie à la quinzaine pour le personnel 

rémunéré à l’heure, le personnel salarié et le personnel temporaire, y compris l’examen et 

l’importation des heures à partir du système de saisie du temps, la saisie des feuilles de 

présence et la saisie des informations relatives à l’impôt et au dépôt direct; 

• Produire des rapports planifiés et ad hoc sur la paie et les fonctions générales des 

ressources humaines; 



 

 

 

• Préparer divers documents relatifs à la paie (par exemple, recouvrement des salaires, 

transferts d’indemnités de départ, registre de paie, etc.) pour répondre aux exigences de 

conformité et fournir des rapports d’audit;  

• Rapprocher les totaux de la paie et s’assurer que toutes les retenues pour la pension, les 

saisies-arrêts, les régimes d’assurance maladie, les congés annuels, les congés de maladie, 

etc. sont effectuées comme prévu; 

• Effectuer le rapprochement et exécuter les processus de fin d’année, y compris la 

préparation et la soumission des feuillets d’impôt T4;  

• Tenir les registres des cotisations pour la retraite et les avantages sociaux versées par le 

personnel et l’employeur, en veillant à ce que les fonds soient transférés avec exactitude; 

• Administrer tous les programmes de rémunération et d’avantages sociaux du personnel, y 

compris les adhésions aux régimes et les cessations d’emploi; 

• Fournir une formation et des informations sur le processus de saisie du temps et sur le 

régime d’avantages sociaux lors de l’orientation des nouveaux membres du personnel; 

• Répondre aux demandes de renseignements sur les avantages sociaux pour assurer une 

résolution rapide et précise, en maintenant le contact avec les membres du personnel et 

les bénéficiaires afin de faciliter l’application appropriée des prestations; 

• Tenir à jour les dossiers du personnel et les données exactes sur le système de gestion des 

dossiers concernant les salaires et les avantages sociaux des membres du personnel; 

• Effectuer toutes les tâches nécessaires à l’audit de fin d’année; 

• Effectuer d’autres tâches au besoin.  

 

Vos qualifications 

La personne candidate idéale est une professionnelle de la paie et des avantages sociaux ayant de 

l’expérience dans le traitement de la paie au sein d’une grande organisation comprenant des 

membres du personnel rémunéré à l’heure et salariés. Elle est titulaire de la certification de 

Professionnel en conformité de la paie (PCP) ou elle est prête à l’obtenir. Enfin, elle possède un 

esprit d’équipe, un esprit critique et de solides compétences analytiques. 

Qualifications : 

• Formation postsecondaire dans une discipline pertinente (par exemple, administration des 

affaires, commerce, gestion des ressources humaines, etc.) 

• De trois (3) à cinq (5) années d’expérience dans l’administration du cycle complet de 

traitement de la paie et des avantages sociaux; 

• La certification de Professionnel en conformité de la paie (PCP), de Gestionnaire accrédité 

de la paie (GAP) ou de Spécialiste des avantages sociaux (CEBS) serait considérée comme 

un atout majeur; 

• Expérience avérée de l’utilisation de divers systèmes informatiques de paie et systèmes des 

informations sur les ressources humaines (SIRH);  



 

 

• D’excellentes compétences en matière d’analyse et de résolution de 

problèmes, associées à un grand souci du détail; 

• Un haut niveau de confidentialité et de professionnalisme; 

• De solides compétences en communication orale et écrite; 

• De solides compétences en matière de gestion du temps et d’organisation; 

• Une maîtrise de toutes les applications Microsoft Office, idéalement avec une maîtrise 

avancée d’Excel.  

 

 

Pour de plus amples renseignements, veuillez communiquer avec Austin McLennan, conseiller 

principal, en composant le 902-424-1103 ou par courriel à amclennan@kbrs.ca ou avec Kyle 

Armstrong, spécialiste du recrutement, en composant le 902-334-7488 ou par courriel à 

karmstrong@kbrs.ca. 
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