
 

  A             DESCRIPTION D'EMPLOI - BUREAU 
 
 

Approbation   

 a m j No dossier :  117 

 
05 12 31 

Titre d'emploi :  Commis maintenance et budget 

05 12 31  Groupe : A 

 
 NATURE DU TRAVAIL  
  

Contribuer à la préparation et au suivi du budget et du plan de maintenance.  Effectuer des tâches de support 
administratif telles que la préparation, l'analyse, la correction, la saisie, la compilation et la vérification de 
données dans les systèmes d'entreprise.  
 

 TÂCHES TYPES 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. Collaborer avec différents intervenants à recueillir et analyser les prévisions budgétaires, les 
dépenses d'exploitation, d'entretien, d'immobilisation et de main-d'œuvre; s'assurer de la bonne 
répartition aux fonctions de comptes appropriés. 

2. Compiler, vérifier et traiter les prévisions et les dépenses ainsi que les informations de maintenance 
dans les systèmes d'entreprise et en effectuer la saisie. 

3. Analyser et surveiller les dépenses en fonction des budgets ainsi que les suivis de maintenance.  
Comparer les résultats aux prévisions, identifier et préparer les justifications des écarts et saisir les 
révisions.  Corriger les erreurs d'imputation par des écritures aux centres de coûts responsables. 

4. Imputer et/ou transférer des coûts relatifs aux ententes clients/fournisseurs. 

5. Recevoir et/ou préparer divers documents ou formulaires d’entreprise incluant ceux relatifs à la 
gestion du personnel, vérifier, corriger et obtenir les approbations requises et informer les 
personnes concernées. Effectuer la saisie de données dans les systèmes informatisés et au besoin 
procéder à l’extraction de rapports des systèmes d’entreprise. 

6. Valider, concilier et faire le suivi des dossiers de dommages à la propriété d’Hydro-Québec. 

7. Rédiger la correspondance de son unité, assister à différentes réunions et rédiger les comptes 
rendus. 

 

 
  

Les tâches mentionnées reflètent les éléments caractéristiques de l’emploi identifié et ne doivent pas  
être considérées comme une énumération exhaustive de toutes les exigences occupationnelles inhérentes.  

 
FACTEUR Connaissances Apprentissage Mise à jour 

des connaissances 
Coordination  
& dextérité 

Autonomie Communication Conséquence des 
décisions & des actions 

Effort 
sensoriel 

Effort 
physique 

Complexité Conditions 
de travail 

 

DEGRÉ 2 2 1 3a 2 2 2 3a 3 3 1 Total Classe 

POINTAGE 30 18 5 12 28 14 30 18 15 42 6 218 4 
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