MRC

VALLEE-DE-LA-GATINEAU

DEVELOPPER SERVIR REPRESENTER

SECRETAIRE-RECEPTIONNISTE

Service de l'administration générale

Affichage interne et externe

Siege social de la MRC de la Vallee-de-la-Gatineau situé au 7, rue de la Polyvalente a Gracefield

Sous la supervision de la directrice des ressources financieres,

mateérielles et humaines, la secrétaire-réceptionniste voit
.. : fe . EXIGENCES DU POSTE
principalement au bon fonctionnement du secrétariat et de la
reception du siege social de la MRC de La Vallée-de-la-Gatineau, e Dipldme d'études professionnelles en secrétariat, une

ainsi que certaines taches du service de I'administration générale. technique de bureautique ou toute autre formation
pertinente au poste ;

n o e Expérience de travail de 3 a 5 ans dans un poste
PRINCIPALES TACHES RELIEES A LA FONCTION bertinent |

e Toute combinaison de formation et d'expérience de
travail dans un contexte municipal ou de collaboration
aveCc une entité municipale pourra également étre
considerée.

e Accueille la clientele, fournis linformation nécessaire et dirige la clientele en
fonction des demandes;
(Gestion des appels entrants pour tous les services de la MRC;
(Gestion de salles et logistique de rencontres;
Recoit les demandes de réservation des voitures et en assure le suivi; HABILETES PROFESSIONNELLES ET
Soutien administratif a la direction des ressources financieres et au service de QUALITES REQUISES
"évaluation;
Commande les fournitures de bureau et en tient l'inventaire, en conformité avec e Excellente maitrise des outils informatiques courants ;

les politiques en vigueur; e | eadership, excellentes capacités de rédaction, francais
e Fais les dépots ou toute autre transaction aux institutions financieres; impeccable, capacité a mener plusieurs dossiers en

e Assure |le traitement de la correspondance (courrier postal et électronigue); paralléle et a respecter les échéanciers, bonne capacité
e Assure le classement des documents, en respect du plan de classification; d'adaptation,  savoir  réagir  rapidement  aux
e Assure le suivi du calendrier de conservation; changements, autonomie, flexibilité et polyvalence.

e Rediger, corriger et assurer la mise en page de divers documents administratifs ;

e Fffectue toutes autres taches connexes.

SOCIETE D'HABITATION DU QUEBEC

e GGestion de demandes d'information (télephone et visiteurs);

e Assiste les contribuables dans leurs demandes de subvention (information sur les CONDITIONS DE TRAVAIL
documents nécessaires, facon de compléter le document, photocopies);

e Agit a titre de personne responsable de l'autorisation des demandes d'aide Poste permanent a temps plein selon la convention
financiere et de la delivrance des certificats d'admissibilité et des recommandations collective en vigueur. La semaine de travail normale

de paiement des programmes de restauration de la MRC; est de trente-cing (35) heures. La MRC de la Vallée-

de-la-Gatineau offre une gamme complete
d'avantages sociaux.

e Saisit et utilise le systeme PAH (application informatique) de la Societé d'Habitation
du Quebec;
e Produit un état des déboursés a la SHQ a chagque année financiere.

Les personnes intéressees doivent faire parvenir leur
Située en Outaouais, la MRC de La Vallee-de-la-Gatineau offre une qualité de vie exceptionnelle P P .

avec un vaste territoire de lacs, de riviéres, de foréts et d'activités sportives et culturelles candidature au plus tard le 5 janvier 2022, a
offertes tout au long de l'année. La Vallee-de-la-Gatineau, c'est un veritable paradis pour les 'attention de Mme Joanie Courchaine, a gente en

amants de la nature et les adeptes de plein air.

, , . , , gestion des ressources materielles et humaines au
La MRC de La Vallee-de-la-Gatineau est une organisation dynamique, tournee vers ses

17 municipalites, valorisee et respectee par ses partenaires. Elle mise sur les competences de jeourc haine@m rcvg.qgce.ca
son equipe et la concertation de ses élus pour l'avancement des dossiers actuels et projets

de developpement. | R |
Nous remercions toutes les personnes de leur intérét pour ce poste, mais seuls

les candidats sélectionnés seront contactés.



