Centre de ressources communautaires

Community Resource Centre

INFORMATION SUR LE POSTE

Titre du poste: Préparateur bénévole de déclarations d’imp6ts
Reléve de la: Agente de projet — Clinique d’imp6ts

Type d’emploi: Court terme (jusqu’ a 35 heures/semaine)
Postuler: Immédiatement

Période de formation: Février 2025

Date de début: 3 mars 2025

Date de fin: 30 avril 2025

CRITERES D'ELIGIBILITE
Vous pouvez poser votre candidature si vous répondez aux critéres suivants pour devenir
bénévole:

v' Etre résident de I'Ontario et avoir droit de travailler

v' Citoyen canadien, résident permanent ou nouvel arrivant avec un permis de travail (sans

restriction)
¥v" Fournir une vérification policiére
¥v" Avoir un numéro d'assurance sociale (NAS) enregistré

RESUME DU PROGRAMME:

En tant que bénévole du Centre de ressources communautaires Rideau-Rockcliffe (CRRC), vous
vivrez une expérience enrichissante dans le cadre de notre programme de la Clinique d'imp6éts.
Vous ferez partie d'une équipe de bénévoles qui travailleront a court terme. Vous recevrez une
formation et un soutien individuel. A la fin du programme, vous aurez une expérience
professionnelle reconnu et ferez partie d’un réseau de travail. Une cérémonie de reconnaissance
aura lieu en mai/juin.

RESUME DU POSTE

Le bénévole pour ce poste produira des simples déclarations d’'imp6ts des individus et familles a
faible revenu. La Clinique d'imp6ts est I'un des services essentiels que le Centre de ressources
communautaires Rideau-Rockcliffe (CRCR) offre aux contribuables admissibles et qui réside dans
le quartier 13. Ce service aide les familles et les particuliers a faible revenu a remplir leurs
formulaires d'imp6ts dans notre Centre et dans certains batiments communautaires. Le service
est offert en personne, ou virtuellement si nécessaire. Ce programme fonctionne de mars a avril
chaque année. Pour pouvoir travailler, le préparateur de déclarations d’impots doit s'inscrire au
programme PCBMI de I'ARC. Sous la supervision de I’Agente de projet de la Clinique d'imp6ts, le
préparateur d'impo6ts doit principalement utiliser un logiciel pour calculer et préparer les



déclarations d'impét des particuliers. A ce poste, le bénévole acquiert des compétences en
matiére de déclarations de revenus et de relations humaines.

FONCTIONS ET RESPONSIBILITES PRINCIPALES

A. Fonctions principales

Participer aux formations offertes par I'ARC et I’Agente de projet de la Clinique d’impots.
Participer a la prise de rendez-vous des individus.

Soutenir la logistique de la Clinique d’'imp6éts.

Préparer et produire les déclarations de revenus des contribuables admissibles
conformément aux lignes directrices de I'ARC, en utilisant le logiciel fiscal du programme
d'imp6t sur le revenu fourni.

Demander au contribuable de clarifier certaines informations si nécessaire.

Signaler toute question ou préoccupation a I’Agente de projet de la Clinique d'impots.
Protéger la vie privée du contribuable en n'utilisant ni ne divulguant jamais les
renseignements fournis par le contribuable a d'autres fins que la préparation de sa
déclaration de revenus et de prestations.

Remettre au contribuable la déclaration d'imp6t sur le revenu remplie et tous les
documents pertinents.

Traiter les gens avec dignité, en faisant preuve d'amabilité dans les limites du
professionnalisme.

B. Autres tiaches

Travailler en étroite collaboration avec les collegues.

Rendre compte régulierement a I’Agente de projet de la Clinique d’imp0ts.

Participer a des réunions d’équipe.

Autres taches de la clinique d'impOts assigné par I’Agente de projet de la Clinique
d’imp6ots.

EXIGENCES DU POSTE

A.

Connaissances:

Dipléme d'études secondaires ou postsecondaires.

Parler et comprendre I'anglais et le frangais, tant a I'oral qu'a I'écrit.

Expérience de l'utilisation d'un logiciel de préparation des déclarations de revenus tel que
Profile ou U-File est un atout.

La connaissance du droit fiscal est un atout.

S’inscrire au PCBMI (avec |'aide de la superviseure de la Clinique d’impots).

Obtenir un numéro TED aupres de I'ARC (avec l'aide de la superviseure de la Clinique
d’impots).



B. Compétences:

e Compétences informatiques intermédiaires et expérience avec Microsoft Office Suite,
Zoom, Google Meet et MS Teams.

e Capacité a travailler avec le public.

e Capacité a travailler en personne dans les locaux du CRCRR au 815 boul. St Laurent.

e Solides compétences en communication et en relations interpersonnelles.

e Patience et compréhension/sensibilité aux besoins uniques des contribuables.

e Ponctualité et souci du détail.

e Bonnes compétences en mathématiques.

e Une expérience de travail avec des personnes marginalisées, des personnes souffrant de
problémes de santé mentale et de toxicomanie est un atout

e Parler couramment I’Arabe et d’autres langues est un atout.

Appliquer
Veuillez remplir le formulaire d'inscription suivant :

https://can01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.Vvolgistics.c
om%2Fappform%2F1207426632&data=05%7C02%7CCamila.Pastran%40crcrr.org%7C
d6ea4208687548b3883908dcd805b393%7C08f58993c397417d9a94216e57a7546¢c%7C
0%7C0%7C638622766196940697%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjA
WMDAILCIQIjoiV2IuMzIiLCIBTiI6Ik1haWwiLCIXVCI6MN0%3D%7C0%7C%7C%7C&sdat
a=JskCXeqzKkInThTOZ6gQIk%2FdEwW4EVEDNCcYnvIYtlviE%3D&reserved=0

Nous remercions tous les candidats pour leur intérét. Nous vous contacterons pour les
prochaines étapes du processus.


https://can01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.volgistics.com%2Fappform%2F1207426632&data=05%7C02%7CCamila.Pastran%40crcrr.org%7Cd6ea4208687548b3883908dcd805b393%7C08f58993c397417d9a94216e57a7546c%7C0%7C0%7C638622766196940697%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=JskCXeqzKkJnThTOZ6gQIk%2FdEw4EVEDNcYnvlYtlvjE%3D&reserved=0
https://can01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.volgistics.com%2Fappform%2F1207426632&data=05%7C02%7CCamila.Pastran%40crcrr.org%7Cd6ea4208687548b3883908dcd805b393%7C08f58993c397417d9a94216e57a7546c%7C0%7C0%7C638622766196940697%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=JskCXeqzKkJnThTOZ6gQIk%2FdEw4EVEDNcYnvlYtlvjE%3D&reserved=0
https://can01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.volgistics.com%2Fappform%2F1207426632&data=05%7C02%7CCamila.Pastran%40crcrr.org%7Cd6ea4208687548b3883908dcd805b393%7C08f58993c397417d9a94216e57a7546c%7C0%7C0%7C638622766196940697%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=JskCXeqzKkJnThTOZ6gQIk%2FdEw4EVEDNcYnvlYtlvjE%3D&reserved=0
https://can01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.volgistics.com%2Fappform%2F1207426632&data=05%7C02%7CCamila.Pastran%40crcrr.org%7Cd6ea4208687548b3883908dcd805b393%7C08f58993c397417d9a94216e57a7546c%7C0%7C0%7C638622766196940697%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=JskCXeqzKkJnThTOZ6gQIk%2FdEw4EVEDNcYnvlYtlvjE%3D&reserved=0
https://can01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.volgistics.com%2Fappform%2F1207426632&data=05%7C02%7CCamila.Pastran%40crcrr.org%7Cd6ea4208687548b3883908dcd805b393%7C08f58993c397417d9a94216e57a7546c%7C0%7C0%7C638622766196940697%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=JskCXeqzKkJnThTOZ6gQIk%2FdEw4EVEDNcYnvlYtlvjE%3D&reserved=0
https://can01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.volgistics.com%2Fappform%2F1207426632&data=05%7C02%7CCamila.Pastran%40crcrr.org%7Cd6ea4208687548b3883908dcd805b393%7C08f58993c397417d9a94216e57a7546c%7C0%7C0%7C638622766196940697%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=JskCXeqzKkJnThTOZ6gQIk%2FdEw4EVEDNcYnvlYtlvjE%3D&reserved=0

