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Matawinie

ENTREPRENANTE DE NATURE!

Située au nord de la région de Lanaudiere, la MRC de Matawinie offre une qualité de vie exceptionnelle &
ses quelgue 53 029 citoyens. Elle compte quinze municipalités, un territoire non organisé (TNO) et une
réserve autochtone.

La MRC de Matawinie travaille quotidiennement pour étre une organisation efficace et efficiente, tournée
vers ses municipalités constituantes, valorisée et respectée par ses partenaires et reconnue par sa
population. Elle aspire également a étre un employeur recherché, misant sur les compétences de ses
collaborateurs et la concertation de ses €lus pour faire face aux défis actuels et futurs avec succes.

A titre de collaborateur/trice, vous serez appelé a recevoir et traiter les demandes d’information concernant
la perception des amendes et les activités de la cour. Egalement, vous serez responsable d’effectuer le
traitement administratif des dossiers du service de la cour
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v' Percevoir les amendes et les frais judiciaires au comptoir, par la poste et par internet ou autres
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Préparer et balancer les rapports et la caisse au quotidien pour le dépét de la Cour

v" Recevoir et traiter les demandes d’informations concernant la perception des amendes et des
activités de la Cour municipale

v' Préparer les ententes de paiement pour autorisation

v’ Effectuer la saisie et le traitement des constats d’infraction aux réglements municipaux, au Code
de la route et des constats non signifiés par la SQ

v Produire les avis de rappel

v’ Effectuer certaines taches de secrétariat (correspondance, classement, archivage, mise a jour
des procédures, etc.)

v’ Effectuer des recherches dans la base de données a la SAAQ
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Avoir une connaissance a jour des différentes réglementations

v Collaborer a toutes autres taches connexes en lien avec la Cour municipale.



Votre expertise
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Détenir un dipldme d’études professionnelles en secrétariat juridique ou autre discipline
pertinente

Détenir un minimum d’expérience deux (2) ans dans un poste similaire
Etre orienté vers le service a la clientéle et maitriser la gestion d’une clientéle plus difficile
Maitriser les outils informatiques utiles au poste

Communiquer adéquatement tant verbalement qu’a I'écrit

Votre profil
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Travailler sous pression selon des échéanciers serrés
Avoir la capacité a travailler en équipe

Etre autonome et débrouillard

Etre rigoureux et organisé

Faire preuve de diplomatie

Vos conditions d’emploi
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Poste permanent
Temps plein
Salaire et avantages sociaux en fonction des conditions en vigueur

Entrée en fonction : dés avril 2022
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Service a la clientele Y  Sentiment d’appartenance
Collaboration %  Epanouissement
Ouverture d’esprit ¥  Cohésion

Dynamisme



Pour postuler

Ce poste vous intéresse? Les personnes intéressées doivent faire parvenir leur curriculum vitae
par courriel avant le 27 mars 2022 a 16h00 a I’adresse suivante : rh@matawinie.org

Seules les candidatures retenues seront contactées. Nous vous remercions de I'intérét que vous
portez a I’organisation.

La MRC de Matawinie souscrit au principe d'équité en emploi.

Le masculin est utilisé dans le seul but d’alléger le texte.



