
Seules les personnes dont la candidature aura été retenue seront avisées par courriel.   

Nous vous remercions de l’intérêt porté envers la Ville de Baie-Comeau. 

* La Ville de Baie-Comeau souscrit à la Loi sur l’accès à l’égalité en emploi dans des organismes publics pour les 
femmes, les autochtones, les personnes handicapées, les minorités visibles et les minorités ethniques. 

 

CONCOURS 19-27 
 
 
  

Secrétaire 
 (un poste permanent) 

 
 
 
SOMMAIRE DE FONCTION : 
La personne titulaire de ce poste effectue divers travaux de secrétariat pour le service. Elle prépare, 
vérifie et transmet différents documents juridiques, dont des avis, des mises en demeure, des procédures 
judiciaires, des brefs de saisie, des règlements municipaux et en fait le suivi.  Elle reçoit et traite le 
courrier, les demandes d’accès à l’information et de certificat de conformité ainsi que les avis de 
réclamation.  Elle fait le suivi des dossiers judiciarisés, des réclamations contre la Ville, des assurances, 
des ventes pour taxes ainsi que de l’adoption de règlements municipaux et d’urbanisme.  Elle utilise 
divers logiciels dont Accès cité finances pour le budget et les réquisitions, le logiciel de requêtes et le 
conseil sans papier.   
 
EXIGENCES: 
Détenir un DEC en bureautique ainsi que 2 ans d’expérience dans le domaine ou toute autre 
combinaison de formations et expériences qui seront jugées pertinentes. 
 
SERVICE : 
Service du greffe, des affaires juridiques et de la cour municipale. 
 
CONDITIONS SALARIALES :  
Selon la convention collective en vigueur. 

 
ENTRÉE EN FONCTION : 
Novembre 2019. 

 
Si vous désirez relever ce défi et croyez posséder les habiletés requises, veuillez transmettre votre curriculum 
vitae accompagné des PIÈCES JUSTIFICATIVES (diplômes, etc.) avant le 31 octobre 2019 à l’adresse 
suivante :  
 
 

CONCOURS 19-27 
Service des ressources humaines  
Ville de Baie-Comeau 
19, avenue Marquette  
Baie-Comeau (Québec) G4Z 1K5  
(418) 296-8186 (télécopieur)  
Courriel : rh@ville.baie-comeau.qc.ca 
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