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MLNICIPALITIE 1N

LAC-AU-SAUMON

Titre du poste - Directeur(trice)-générale adjoint(e) remplacement temporaire (maladie)

Sommaire

Relevantde la direction générale, la personne titulaire du poste assure les taches d’adjointe ala direction au
bureau de la municipalité de Lac-au-Saumon. |l s’agit d’un poste visant un remplacementde maladie et est
d’une durée indéterminée.

Principales responsabilités
o Assisterla direction dans le suivi des dossiers opérationnels et administratifs
Rédiger des procés-verbaux, résolutions et réglements, selon les besoins de la direction
Assister la direction dans la gestion de projets et dossiers liés aux subventions
Effectuer diverses recherches d’informations
Effectuer du classement et de I'archivage
Collaborer avec les différents comités
Effectuer certaines taches reliées aux volets comptabilité : écritures aux livres, conciliations
bancaires, étapes de |a taxation, vérifications mensuelles

Compétences recherchées

La personne titulaire du poste doitdémontrer des habiletés de communication. Elle sera de nature autonome,
structurée et aura une attitude positive. Elle aura un bon sens de 'organisation, une bonne capacité
décisionnelle et de gestion des priorités.

Formation, expérience et connaissances recherchées

Formation professionnelle ou collégiale pertinente

Minimum de 2 ans d’expérience dans un poste similaire

Toute autre expérience connexe sera considérée

Expérience dans le milieu municipal et du logiciel CIM constituent des atouts importants
Excellente maitrise du frangais écrit et oral

Connaissance des principales lois municipales

Conditions

Poste de remplacement temporaire, a temps plein en mode présentiel (35 heures/semaine)
Congés fériés, maladies et familiales tel que prévu a la convention collective
Environnement de travail sain et harmonieux

Salaire horaire de 27,49 $

Les personnes intéressées peuvent soumetire leur candidature en déposant leur curriculum vitae
accompagné d’une lettre de présentation auprés de Madame Marie-Eve Nadeau, Directrice-générale, au plus
tard le lundi 20 juilleta 16 h, a:

las.dg@mrcmatapedia.quebec
Municipalité de Lac-au-Saumon
Offre d’'emploi : DGA
36, rue Bouillon
Lac-au-Saumon (Québec) GOJ TMO
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