OFFRE D'EMPLOI

W Ll Directeur (trice) général(e) et secrétaiértrésorier (iére)

La municipalité de Saint-Gabriel-de-Rimouski est une communauté de prés de 1200 habitants située dans la MRC
de La Mitis au Bas-Saint-Laurent. La municipalité désire s'adjoindre les services d'une personne compétente et
expérimentée afin d’occuper le poste de directeur (trice) général (e) et secrétaire-trésorier (iere).

Description sommaire du poste

Sous l'autorité du conseil municipal, le titulaire du poste assume les responsabilités de planification, d‘organisation, de
direction et de contr6le de I'appareil administratif, et ce, en collaboration avec I'équipe en place.

Principales responsabilités :

—La mise en application et le suivi de toutes les décisions approuvées par le conseil;

—Assurer les communications entre le conseil, les comités, employés, organismes, citoyens, et tout autre
intervenant externe;

—Assurer la gestion des ressources humaines et des relations de travail;

—La gestion financiére, comptable et budgétaire de la municipalité;

—La rédaction de différents documents légaux et administratifs de la municipalité, tels que les procés-verbaux,
reglements, contrats, devis d'appels d'offres, etc.;

—L'assistance aux séances du conseil et aux rencontres des divers comités pour lesquels elle a la responsabilité des
suivis;

—Agis comme président d’élection.

Profil recherché et exigences :

Diplome universitaire en gestion, administration avec une expérience de 2 ans dans un poste similaire ou une
formation en administration et une expérience de 5 ans ;

Trés bon sens de I'organisation, planification et de la gestion des priorités;

Autonomie, intégrité et sens des responsabilités;

Bonne capacité d'adaptation et de flexibilité;

Leadership mobilisateur, dynamisme et esprit d'initiative;

Facilité de communication écrite et orale;

Ifacilité avec les logiciels informatiques de comptabilité et la famille Office;

Etre assidu et minutieux au travail;

Connaissance du logiciel AccésCité Finance serait un atout.
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Date limite du concours :
15 octobre 2018

Conditions salariales :
La rémunération sera établie en fonction des compétences de la personne retenue et en considération du marché régional
pour un tel poste.

Les personnes intéressées peuvent transmettre leur candidature a I'adresse suivante :
Poste de directeur (trice) général (e)

Municipalité de Saint-Gabriel de Rimouski

248 Rue Principale

Saint-Gabriel-de-Rimouski (Québec) GOK 1M0

Ou par courriel au mnormand@mitis.qc.ca ou par télécopieur au 418-798-4108


mailto:mnormand@mitis.qc.ca

