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OFFRE D’EMPLOI 
 

ADJOINTE ADMINISTRATIVE OU ADJOINT ADMINISTRATIF 
 

Département : Travaux publics 
Statut : Permanent - temps plein 
Date de début de l’affichage : 3 avril 2024 
Date de fin de l’affichage :  17 avril 2024 

 
Village fier de sa nature et de sa culture, Val-David est un milieu de vie inspirant et vibrant où l’engagement, 
l’éducation, la diversité, la créativité et la bienveillance contribuent à son développement durable et forgent son 
identité. 
 
DESCRIPTION DU POSTE 
 
Relevant de la directrice du Service des travaux publics, la personne titulaire du poste sera appelée à : 
 
• Traiter les appels et attribuer des rendez-vous  
• Effectuer la gestion des plaintes 
• Préparer et assurer le suivi des bons de travail 
• Rédiger, corriger ou mettre en page des documents (lettres, rapports, procès-verbaux, présentations, etc.) 
• Tenir à jour les diverses publications destinées aux citoyens 
• Participer aux réunions d’équipe et collaborer dans la mise en place des méthodes de travail 
• Effectuer des demandes de prix 
• Traiter des factures et faire des suivis auprès des fournisseurs 
 
 
PROFIL RECHERCHÉ 
 
• Diplôme d’études collégiales en bureautique ou toute autre formation ou expérience pertinente jugée 

équivalente 
• Deux (2) ans d’expérience dans un poste similaire, idéalement dans le milieu municipal  
• Maîtrise du français parlé et écrit 
• Attitude positive, entregent et souci du service à la clientèle 
• Courtoisie, tact et esprit d’équipe 
• Sens de l’organisation et minutie 
• Connaissance du logiciel AccèsCité Territoire et PGMegaGest (un atout) 
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SALAIRE ET CONDITIONS 
 
• Salaire horaire entre 27,30 $ et 33,22 $, selon la convention collective des cols blancs 
• Horaire de 35 heures par semaine 
• Entrée en fonction : dès que possible 
• Aperçu des avantages sociaux : 

o Assurances collectives 
o Régime de retraite 
o Prime à l’embauche (300 $) 
o Subvention pour encourager l’activité physique (200 $) 
o Prime de vacances après 3 mois de service 
o Congé le vendredi après-midi! 

 
Nous croyons que la diversité est une force au sein d’une équipe et nous invitons chaleureusement les femmes, 
les personnes autochtones, les personnes appartenant à un groupe ethnique ou culturel marginalisé et les 
personnes vivant avec un handicap à présenter leur candidature. 
 
Les personnes intéressées sont priées de faire parvenir leur candidature d’ici au 17 avril 2024 à l’adresse suivante : 
emploi@valdavid.com. Les candidatures seront traitées de façon confidentielle. 
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