ASSISTANT(E)-
GREFFIER(IERE)

SERVICE DU GREFFE ET DES AFFAIRES
JURIDIQUES

« Rédiger divers documents juridiques et
administratifs, coordonner la préparation
et |le suivi des séances de comité et les
seances publiques

e Assurer le suivi des réeclamations de la Ville
ainsi que les processus d'appels d'offres

» Traiter les demandes d'acces aux
documents conformément a la loi

« Superviser le personnel de la gestion
documentaire et assister la greffiere dans
I'organisation des archives de la Ville

e Participer au processus électoral municipal

« BAC en droit

« Etre membre en régle du Barreau du
Québec ou de la Chambre des notaires
du Québec

» 335 années d'expérience pertinente dans
le monde municipal

+ Excellentes habiletés de gestion

« Autonome, structuré(e) et bonne capacité
d'analyse

» Bonne maitrise de la suite Microsoft
Office et du frangais écrit

Poste cadre a temps complet rh@ville.montmagny.qc.ca | 418 248-3361

Horaire de 4 jours et demi

« Rémunération : A partir de 74 463%

« Régime de retraite

« Assurances collectives

« Remboursement d'activites physiques
ou culturelles

« Remboursement d'ordre professionnel

emplois



