Le Syndicat des infirmiéres,
inhalothérapeutes et
infirmiéres auxiliaires de Laval ((5Q)

Fonctions et taches de la personne attitrée au secrétariat
et a la trésorerie du SIIIAL-CSQ

Fonctions statutaires de la personne attitrée au secrétariat et ala trésorerie du SIIAL-CSQO

(Extrait du chapitre 8 des statuts du SIIIAL-CSQ)

8.09 Fonctions de la personne attitrée au secrétariat et a la trésorerie
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Vérifie, fait adopter et signe les procés-verbaux des assemblées conjointement avec la présidence.
Donne accés au registre des proces-verbaux a toute personne membre qui désire en prendre
connaissance.

Signe tous les documents officiels conjointement avec la présidence a moins que le Conseil
d’administration n’en décide autrement.

Certifie, s’il y a lieu, des copies des extraits des proces-verbaux.

S’assure de la classification et de la conservation des documents du Syndicat dans les archives.
S’assure de la tenue a jour du registre des membres.

S’assure de la tenue de caisse et de la comptabilité.

S’assure de la perception de toutes les cotisations.

Fournit au Conseil d’administration, sur demande ou au moins a tous les quatre (4) mois, un compte
rendu des finances du Syndicat.

Fournit au Comité exécultif tous les mois un compte rendu des finances du Syndicat.

Donne acces aux livres a toute personne membre qui désire en prendre connaissance.

S’assure du dépdt dans une institution bancaire ou une caisse populaire, aussitét que possible, des
fonds du Syndicat.

Prépare les prévisions budgétaires et les états financiers annuels.

Fait procéder, a la fin de 'année financiéere, a la vérification comptable des livres du Syndicat.

Signe les chéques conjointement avec la présidence.

Remet a la fin de son mandat, tous les documents et autres effets appartenant au Syndicat.

Taches de la personne attitrée au secrétariat et a la trésorerie du SIIAL-CSQ

S’assure du respect des différentes politiques administratives du SIIIAL-CSQ.

Fait part au conseil d’administration de toute irrégularité au niveau financier.

S’assure du respect des prévisions budgétaires en regard du plan d’action du SIIAL-CSQ et les
présente a 'assemblée générale des personnes déléguées.

Convoque et soutient le comité des finances et fait le suivi de leurs demandes.

Toutes autres taches connexes

Aptitudes requises

VVVY

Bonne connaissance des notions comptables un atout
Grand sens de 'organisation

Aptitude relationnelle

Aptitude rédactionnelle

Libération syndicale : 4/15 (ou plus, selon les besoins du SIIAL-CSQ)

Adopté au conseil d’administration du 18 mars 2022
Madifié au CA extraordinaire du 28 janvier 2025



