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Chargée d’approvisionner les citoyens du Nunavut en énergie sécuritaire, fiable et efficace provenant de
sources traditionnelles et renouvelables, la Société d’énergie Qullig (SEQ) offre de nombreux postes
d’intérét pour les personnes désireuses de traduire leurs compétences et leur savoir-faire en réussite
professionnelle. C’est votre cas? Joignez-vous a notre équipe! Donnez un nouveau souffle a votre
carriéere, dés maintenant et pour I'avenir, en profitant des grands espaces, en réalisant un travail gratifiant
dans différents environnements et en ayant la chance de contribuer au bienétre de tous les
Nunavummiuts.

COMMIS A LA LOGISTIQUE
Baker Lake (Nunavut) — N° de référence : QEC-16-040

Sous l'autorité du ou de la gestionnaire de la chaine d’approvisionnement, le ou la commis a la logistique
aidera a la saisie de données et a I'administration pour assurer I'enregistrement en bonne et due forme et
exact des recus de bons de commande, de demandes d’approvisionnement et de contrats créés par les
commis aux achats, I'acheteur principal ou I'acheteuse principale, le ou la gestionnaire de la chaine
d’approvisionnement et d’autres membres de I'équipe, le tout dans I'optique de respecter les mesures de
contrdle interne et les politiques et procédures de la SEQ.

FONCTIONS

o Classer les factures par période comptable pour assurer un report adéquat.

e Recevoir les factures courantes et contractuelles dans le logiciel Dynamics GP en vérifiant les codes
de répartition, la quantité d’articles et le code d’identification du fournisseur.

e Ranger les bons de commande au terme du traitement des réceptions.

e Organiser les relevés VISA en fonction des codes de répartition et les transférer aux comptes
créditeurs.

e Faire correspondre les factures des fournisseurs avec les regus et les bons de commande pour
assurer I'exactitude des lots reportés et le traitement adéquat des comptes créditeurs.

e Collaborer avec les intervenants et intervenantes internes et externes responsables de
I'approvisionnement en fournitures par bateau.

o Veérifier les accusés de réception venant de parties externes.

e Assurer la réception en bonne et due forme de biens pour la localité visée.

EXIGENCES DU POSTE

e Diplédme de 12°¢ année.

e Deux années d’expérience en travail général de bureau (comptes créditeurs, saisie de données,
achats, administration de bureau).

e Expérience de travail avec des programmes et applications informatiques (logiciels de traitement de
texte et de courriel pour Windows) dans un poste similaire.

e Connaissance de Workplace (ou d’'un logiciel d’achat ou d’approvisionnement semblable).

e Expérience avec les processus liés aux comptes créditeurs.

e Capacité a concilier des intéréts divergents ou conflictuels dans la préparation des bilans de fin de
mois.

e Solides compétences et expérience en gestion du temps afin de gérer efficacement les taches selon
leur degré de priorité.

e Capacité a travailler seul et en équipe.
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ATOUTS

e Connaissance du logiciel Dynamics GP.

e Autres formations en administration de bureau, en gestion des finances ou en informatique.
e Capacité de parler I'inuktitut, I'inuinnaqgtun ou le francais.

[ ]

Connaissance du Nunavut, de sa culture et de ses langues, ainsi que de I'Inuit gaujimajatugangit.

Nous offrons un salaire concurrentiel a 'embauche de 62 848 $ par année et des avantages sociaux
complets, dont une indemnité de vie dans le Nord de 24 381 $ par année. Le poste est régi par la
convention du Syndicat des employés du Nunavut. Aucun logement subventionné n’est offert pour ce
poste.

Ce concours est réservé aux bénéficiaires de I’Accord sur les revendications territoriales du
Nunavut qui habitent a Baker Lake (Nunavut).

Envoyez votre candidature avant le 27 janvier 2017 par courriel a : hr@gec.nu.ca.

Vous pouvez aussi I'envoyer par la poste a I'adresse suivante : Ressources humaines, Société
d’énergie Qulliq, C. P. 420, Baker Lake (Nunavut) X0C 0AO.

Nous vous remercions de votre intérét pour le poste offert. Veuillez noter toutefois que nous ne
communiquerons qu'avec les candidats et candidates retenus.

gec.nu.ca



