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Adjoint(e) administratif(-ve)

La MRC de Marguerite-D'Youville, regroupant les municipalités de Calixa-Lavallée, Contrecoceur,
Saint-Amable, Sainte-Julie, Varennes et Verchéres, est a la recherche d’'une personne pour combler un
emploi a temps plein d’adjoint(e) administratif(-ve).

Un emploi aux projets et taches variées et dynamiques dans une équipe de travail
hors du commun.

Bien plus que du soutien administratif et du secrétariat!

Etre adjoint(e) administratif(-ve) a la MRC c'est étre au cceur de 'action, c'est avoir un
role clé dans une organisation en pleine croissance.

Votre mission

Relevant de la coordonnatrice du Service juridique, la personne effectue le soutien administratif pour les différents services de la
MRC. Elle effectue les taches de secrétariat telles que la rédaction, la correction et la mise en page de documents divers. Elle effectue
la préparation et I'envoi de divers documents. Puis, elle effectue la planification de réunions et met a jour les calendriers de la MRC.

Principales responsabilités

- Effectuer la révision, la vérification, la correction et la mise en page des documents pour les différents services de la MRC,
notamment pour le Service de développement économique;

—  Préparer et envoyer des correspondances, des avis, des accusés de réception ou formulaires aux personnes concernées pour
différents dossiers MRC;

—  Préparer les bons de commande d'approvisionnements;

—  Mettre en ligne sur le site web de la MRC les informations requises et effectuer les mises a jour;

—  Soutenir les activités de I'adjointe administrative exécutive;

—  Effectuer la planification de réunions, de comités et convoguer les personnes concernées en utilisant le publipostage et faire
les suivis téléphoniques nécessaires;

- Procéder au classement et a 'archivage des documents administratifs;

—  Effectuer toute autre tache connexe qui lui est confiée par son supérieur immeédiat dans le cadre de ses fonctions.




Exigences d’emploi

—  Détenir un diplédme d'études professionnelles en secrétariat ou I'équivalent ou toute combinaison d'expérience jugée
pertinente,

—  Détenir un minimum d'une (1) année d'expérience pertinente a I'emploi;

—  Maitriser I'outil Adobe Acrobat;

—  Avoir une excellente connaissance des applications de Microsoft 365;

—  Maitriser la langue francaise, tant a l'oral qu’a I'écrit;

—  Connaitre le milieu municipal (atout).

Qualités et aptitudes

—  Capacité a gérer plusieurs priorités simultanément, des périodes de pointe et des échéanciers serrés;

—  Autonomie, rigueur, souci du détail et discrétion;

-  Aptitudes pour les commmunications, tant a I'oral qu'a I'écrit, adaptées a plusieurs types de clientéles internes et externes;
—  Capacité a travailler en équipe, en collaboration avec plusieurs intervenants, et a s'intégrer.

Pour postuler, faire parvenir votre CV et lettre de présentation a 'attention de Joanie Lajoie, coordonnatrice - gestion
des ressources humaines, avec la mention du titre du poste a I'adresse : rh@margueritedyouville.ca.

Nous communiquerons uniquement avec les personnes retenues pour le processus de sélection.

La MRC de Marguerite-D'Youville adhére aux principes d’équité en matiére d’emploi.
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