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1. PREAMBULE

La Commission scolaire reconnait I’importance que revét le processus de dotation en ressources humaines
comme I’une des garanties de réussite de I’organisation.

2. OBJECTIFS GENERAUX

2.1.  S’assurer que les besoins en ressources humaines de la Commission scolaire soient comblés, et ce, par
les meilleurs candidats.

2.2.  Procéder avec les meilleures probabilités de succés et en temps utile au recrutement et a la sélection du
personnel de la Commission scolaire selon des mécanismes appropriés a la catégorie de personnel et au
statut d’emploi prévus.

2.3.  Miser sur la qualité des ressources humaines pour assurer la réussite éducative des éléves.

3. PRINCIPES

3.1. La création des postes de travail s’établit en conformité avec les régles budgétaires applicables au
poste budgétaire auquel les co(its de main-d’ceuvre seront imputés.

3.2. Le recrutement et la sélection du personnel et I’engagement qui en découle doivent étre conformes aux
dispositions relatives a la sécurité d’emploi prévalant pour chaque catégorie de personnel et chaque
type de poste a pourvoir.

3.3. Le processus de sélection pour chaque catégorie de personnel dépend des particularités applicables a
cette catégorie.

3.4. Tout candidat a un poste régulier (a temps complet ou a temps partiel) doit satisfaire aux exigences de
la Commission scolaire quant a son degré de maitrise du francais écrit et quant a sa connaissance des
technologies de I’information et de la communication (TIC). Ces exigences s’appliquent lors d’un en-
gagement et d’une promotion et le niveau d’exigence est établi selon le type de poste par le Service des
ressources humaines.

3.5. La Commission scolaire reconnait I’accés a I’égalité en emploi pour toutes femmes, minorités visibles,
minorités ethniques, clientele autochtone et les personnes handicapées, et s’engage a faciliter leur re-
crutement et leur embauche en tenant compte des qualifications requises pour le poste.

3.6. A qualifications et compétences égales, ainsi que sous réserve des résultats de I’entrevue, la Commis-
sion scolaire favorise le recrutement :

1. des candidats domiciliés sur son territoire;

2. des candidats des régions limitrophes.

4. DEFINITIONS

4.1. DOTATION
Ensemble des actes administratifs qui sont posés pour combler un besoin en ressources humaines dans
une unité administrative. La dotation en personnel comprend entre autres activités : le recrutement, la
sélection, I’engagement et I’accueil.

Politique de dotation en ressources humaines Page 1 de 6



4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

RECRUTEMENT
Ensemble d’activités qui consistent a rechercher pour I'immeédiat ou I’avenir des candidats susceptibles
de devenir membres de I’organisation.

SELECTION
Action qui consiste a choisir en fonction des criteres prédéterminés, parmi des candidats a
I’embauchage, ceux que I’on engagera par la suite.

ENGAGEMENT
Action par laquelle un employeur ou son représentant retient, pour une durée limitée ou indéterminée,
les services d’un salarié.

ACCUEIL

Action qui consiste a recevoir I’employé, a le conduire a son poste, a le présenter aux membres du per-
sonnel avec qui il aura des relations, et de facon générale, a favoriser son intégration immédiate dans
son milieu de travail.

5. CADRE LEGAL ET JURIDIQUE

L’embauche du personnel est réalisée dans le respect :

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

des lois et réglements du ministére de I’Education et de I’Enseignement supérieur (MEES);
la Loi sur I’instruction publique (LIP);
des Réglements sur les conditions d’emploi du personnel cadre des écoles et des administrateurs;

des différentes conventions collectives et des ententes locales (ou ce qui en tient lieu) du personnel
syndiqué;

des plans de classification des différentes catégories de personnel;

des procédures du Bureau national de placement (BNP);

des lois pouvant avoir un impact sur les diverses procédures, notamment la Charte des droits et libertés
de la personne, la Loi sur la santé et la sécurité au travail et la Loi assurant I’exercice des droits des

personnes handicapées...

d’une résolution du conseil des commissaires concernant la délégation de pouvoir de la Commission
scolaire relative a la gestion de personnel.

6. CONSULTATION AUPRES DE DIVERS COMITES ET ASSOCIATIONS

6.1.

S’il y a lieu, des consultations seront tenues auprés du comité de parents, du conseil d’établissement,
du comité consultatif de gestion, de I’ Association québécoise des cadres scolaires, section Baie-James
(AQCS-BJ) et de I’Association des directions d’établissements de I’ Abitibi-Témiscamingue et de la
Baies-James (ADEATBJ).

7. RECRUTEMENT

7.1.

L’identification du besoin est faite par la direction de I’unité administrative concernée.
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7.2. Lademande d’autorisation de procéder au comblement est faite soit par la direction de I’unité adminis-
trative soit par la direction du Service des ressources humaines auprés de la direction générale. Aucun
poste devenu vacant ne doit étre comblé sans I’autorisation de la direction générale.

7.3. La description du poste ou du travail requis : nature du travail, qualifications exigées, taches plus spé-
cifiques, autres exigences (s’il y a lieu), horaire de travail, est élaborée par la direction de I’unité admi-
nistrative en concertation avec le Service des ressources humaines.

7.4. Dans un premier temps, I’application de la séquence d’embauche est faite a I’interne et doit étre suivie
afin de respecter les droits du personnel en place, du personnel référé par le Bureau national de place-
ment (BNP), des personnes dont le nom apparait sur des listes de priorité et de rappel et des conven-
tions collectives en vigueur.

La recommandation conjointe, par la direction de I’unité administrative et la direction du Service des
ressources humaines, aupres de la direction générale de retenir les services d’une personne dont la
priorité d’emploi est établie et qui répond au profil exigé, est faite, s’il y a lieu.

7.5. Dans un deuxiéme temps, lorsqu’il est nécessaire de solliciter des candidatures a I’externe pour un
poste donné, on procéde a une offre d’emploi. De plus, cette offre d’emploi précisera, s’il y a lieu, par
quels moyens la Commission scolaire compte veérifier les connaissances et les aptitudes des candidats.

e  Ladirection concernée établit, en collaboration avec le Service des ressources humaines, un pro-
fil d’exigences en tenant compte des fonctions et taches du poste a pourvoir et prépare une offre
d’emploi, s’il y a lieu;

e  L’offre d’emploi tient compte du profil des exigences du poste a combler et des dispositions du
plan de classification, s’il y a lieu;

e  La direction concernée, en collaboration avec le Service des ressources humaines, fait une ana-
lyse des candidatures pour déterminer les personnes qui répondent aux critéres d’admissibilité et
autres exigences de I’emploi.

N.B. Dans des cas exceptionnels, dans les corps d’emploi ou il y a pénurie de personnel, on affiche a
I’interne et a I’externe en méme temps.

8. TESTS ET EXAMENS ECRITS

8.1. Dans le but de vérifier leurs aptitudes a accomplir les taches inhérentes au poste convoité ainsi que cer-
taines habiletés et connaissances plus spécifiques, des tests d’aptitudes, psychométriques ou autres
pourront étre exigés des candidats retenus lors d’une présélection.

9. SELECTION

9.1. Ladirection de I’unité administrative, en collaboration avec le Service des ressources humaines, valide
les candidatures selon le profil d’exigences recherché, profil se situant a I’intérieur des grands éléments
suivants:

«+ Les connaissances et qualifications :
C’est la formation académique requise. Ce sont des préalables pour le corps d’emploi concerné et
des connaissances spécifiques, nécessaires ou obligatoires qui, au-dela de la formation obtenue par
la personne candidate, permettent de vérifier si les notions essentielles pour occuper un poste sont
assimilées et maitrisées.
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« Les aptitudes, les habiletés ou les compétences :
Ce sont les capacités spécifiques ou les dispositions requises pour exercer de fagon satisfaisante
les taches du poste a pourvoir.

% L’expérience et I’intégration du milieu :
L’ expérience et I’intégration du milieu référent au vécu, aux activités de vie ou de travail requises
ou souhaitées chez le candidat.

< La motivation et les intéréts :
Ce sont les éléments qui incitent la personne a vouloir exercer la profession, c’est I’importance
qu’elle y accorde, le plan de carriére qu’elle envisage, la disponibilité et le souci de perfectionne-
ment qu’elle manifeste.

% Lapersonnalité :
Ce sont les caractéristiques personnelles recherchées que le candidat doit posséder pour répondre

aux exigences du poste.

% Laculture générale :
Connaissances ou habiletés pouvant contribuer a I’enrichissement de la vie scolaire et de son mi-
lieu de travail.

9.2. Des qu’il s’agit d’un poste régulier a combler, le Service des ressources humaines s’assure de la forma-
tion d’un comité de sélection qui comprend obligatoirement le supérieur immédiat et un représentant
du Service des ressources humaines. De plus, si ce poste est a temps complet, un commissaire fait
partie du comité de sélection.

9.3. Selon les catégories de personnel, le comité de sélection est composé :

La Direction générale
s Laformation du comité de sélection reléve du conseil des commissaires.

Un administrateur ou un directeur d’établissement

Un professionnel non enseignant

Du personnel de soutien

Du personnel enseignant

o Un commissaire désigné par eux;

o Le supérieur immédiat;

o La direction du Service des ressources humaines ou son représentant;

e Autres personnes!, s’il y a lieu, déterminées par le supérieur immédiat et le Service des res-
sources humaines.

9.4. Le r6le des membres du comité de sélection :

X3

R

agir en toute équité et avec discrétion;

analyser le dossier des candidatures retenues;

recevoir les candidats en entrevue;

procéder a I’évaluation des candidats en fonction des critéres prédéterminés;
recommander un candidat a la direction du Service des ressources humaines.

3
<

X3

R

X3

R

&

9.5. La sélection de personnel temporaire, surnuméraire ou remplagant ne passe pas nécessairement par des
comités de sélection. Il faut d’abord se référer aux conventions collectives et ententes locales en vi-

! Autres personnes référent a des personnes spécialistes;
Exemple : une personne spécialiste en anglais pour I’engagement d’un enseignant en anglais.
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gueur. Cependant, en régle générale, si on procede de cette facon, il y aura formation d’un comité de
sélection, selon 9.3. Le cas échéant, la Commission scolaire peut procéder par affichage.

9.6. La sélection et I’engagement du personnel de cadre, et de direction d’établissements doivent tenir
compte des modalités précisées dans les politiques de gestion de ces catégories de personnel.

10  CONFLIT D’INTERETS OU APPARENCE DE CONFLIT D’INTERETS

10.1. Toute personne désignée a le devoir de dénoncer au comité de sélection s’il y a un lien de parenté ou
s’il juge étre en conflit d’intéréts avec une des personnes sélectionnées.

11 ENGAGEMENT

11.1. Les engagements sont faits par I’instance ou les personnes qui en ont la capacité Iégale selon le Re-
glement relatif & la délégation de pouvoirs ou de par la Loi sur I’instruction publique (LIP).

11.1.1. Tout personnel régulier ou temporaire qui recoit une offre d’engagement doit obligatoirement
compléter le formulaire de vérification des antécédents judiciaires et fournir 3 références
d’emplois antérieurs. Le Service des ressources humaines a la responsabilité de s’assurer de la
probité du personnel de la Commission scolaire.

11.1.2. Le conseil des commissaires, ou celui qui en regoit la délégation de pouvoirs, engage, par ré-
solution, aprés une recommandation faite par la direction générale, tout gestionnaire régulier.
Cependant, la direction générale peut affecter le personnel cadre conformément aux politiques
de gestion et a la réglementation en vigueur (art. 260 et 261). Il en rend compte par la suite au
conseil des commissaires.

11.1.3. Ladirection générale engage, soit apres une recommandation faite par la direction du Service
des ressources humaines, soit aprés une recommandation faite conjointement par la direction
de I'unité administrative et la direction du Service des ressources humaines, tout personnel
syndiqué, a temps partiel ou a temps plein.

11.1.4. Ladirection d’école et de centre choisit et affecte le personnel de suppléance dans son école
ou son centre en respectant les dispositions des conventions collectives, les regles et les pro-
cédures de la Commission scolaire pour toute suppléance de courte durée (de 0 a 5 jours).

La direction du Service des ressources humaines recommande aux directions d’école et de
centre I’engagement a partir des listes de priorité et de suppléance.

11.1.5. Ladirection de centre choisit et affecte I’enseignant a taux horaire conformément aux conven-
tions collectives, aux régles et aux procédures de la Commission scolaire pour une durée de 0
a5 jours.

La direction du Service des ressources humaines recommande aux directions d’école et de
centre I’engagement & partir des listes de priorité et de suppléance.

NOTE : La direction générale est la seule habilitée a signer un contrat avec un employe,
peu importe la nature de ce contrat.

11.2. Ladirection du Service des ressources humaines ou une autre personne désignée par celle-ci confirme
au candidat sélectionné que ses services ont été retenus et qu’il doit se présenter au Service des res-
sources humaines pour procéder a I’ouverture de son dossier.
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12 ACCUEIL

12.1. Laresponsabilité de I’accueil incombe a la direction de I’unité administrative du nouvel employé et au
Service des ressources humaines.

Il consiste a :

Direction de I’unité administrative

*,
o3

*,
o3

*,
o3

Remettre a I’employé une pochette d’accueil;

Faire connaitre au nouvel employé la Commission scolaire, sa mission, ses services, ses réegle-
ments, ses coutumes, le programme d’insertion professionnelle (pour le personnel enseignant
seulement);

Familiariser le nouvel employé avec les différentes taches du poste;

Faire connaitre au nouvel employé I’environnement physique et humain de son milieu de travail;

S’assurer que tout nouvel enseignant participe aux formations du programme d’insertion profes-
sionnelle.

Service des ressources humaines

*,
o3

Activité d’accueil, en début d’année, pour informer les nouveaux enseignants sur divers sujets
touchant les ressources humaines et les services de I’enseignement;

De concert avec le service de I’enseignement, il applique les actions ciblées au programme
d’insertion professionnelle.

13 CONSULTATION

Comité consultatif de gestion 2017-02-07

14 ADOPTION

Conseil des commissaires 2017-03-07
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