D<= I VO S G R 4

Commis de bureau

Direction culture, sports et vie communautaire (poste temporaire)

Vous avez toujours voulu travailler pour une ville? Vous adorez travailler en équipe et vous étes
reconnu(e) pour votre service a la clientéle?

NOUS AVONS L'EMPLOI PARFAIT POUR VOUS!

CE QUE NOUS VOUS OFFRONS :
e Un taux horaire a partir de 26,58% a 29,53%;
¢ Un horaire d’environ 24 heures par semaine, réparties sur 3 jours;
¢ Des indemnités de 9% offertes pour les congés fériés et annuels;
¢ Une banque de congés personnels et de maladies rémunérés;
e Une conciliation travail / vie personnelle.

LES TACHES QUI SERONT A REALISER :
e Accomplir diverses taches de service a la clientéle;
e Accueillir les visiteurs et effectuer les inscriptions;
e Diriger les appels téléphoniques et les demandes par courriel;
e Répondre aux demandes des citoyens et assurer les suivis dans un temps opportun;
e Apporter un soutien administratif aux différentes divisions de la direction;
e Effectuer les taches générales de secrétariat, de soutien administratif et de comptabilité;
e Transcrire et corriger des textes et effectuer la saisie de données.

LE PROFIL RECHERCHE :
e Détenir un diplome d’études professionnelles (DEP) en secrétariat ou en comptabilité ou toute autre
combinaison de formation et d’expérience jugée équivalente par la Ville;
o Effectuer la saisie de données avec rapidité et précision;
¢ Avoir une bonne connaissance du frangais parlé et écrit;
¢ Maitriser la suite Office et avoir de bonnes habiletés informatiques;
e Avoir une bonne connaissance des pratiques générales du travail de bureau et de secrétariat;
e Avoir une bonne approche client;
o Etre autonome et savoir s’organiser;
e Faire preuve de minutie et de rigueur;
« Etre discret et avoir le souci de la confidentialité.
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INTéRESSé(E)? Faites-nous parvenir dés maintenant votre CV par courriel a

rh@ville.magog.qc.ca avant le 10 décembre 2023.

La Ville de Magog souscrit & un programme d’acces a I’égalité et elle encourage les femmes, les minorités visibles,
les minorités ethniques, les autochtones et les personnes handicapées a présenter leur candidature.




