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PREPOSE(E) AUX SERVICES AUX CITOYENS

Services aux citoyens et communications
Régulier a temps complet 32.75/sem.
4 Jours/sem. (entre le lundi et le vendredi)

Travailler pour la Ville de Mont-Saint-Hilaire, c’est voir bien au-dela des limites d’un poste.

C'est habiter ses paysages grandioses, colorés et accueillants. C'est ceuvrer dans un milieu de vie inspirant ou
I’Art sublime votre quotidien. C'est se rendre utile dans un travail ou les projets foisonnent. En bref, travailler
ici, c’est s’ouvrir a une communauté riche de Nature, d’Art et de Patrimoine, tout en faisant une réelle
différence dans la vie des gens.

Ce poste est pour vous

e Sioffrir une expérience citoyenne positive vous stimule
e Sivous étes une personne curieuse et en mode solution

e Sil'on vous reconnait pour votre communication exceptionnelle

Ce qui vous occupera

e Sous lasupervision de la Coordonnatrice — Services aux citoyens et communications, vous accueillerez les
visiteurs, vous leur fournirez les informations nécessaires ou vous les dirigerez vers la personne de
référence. Vous assurerez également le suivi des demandes requérant la participation des autres services
municipaux;

e Vous recevrez les appels téléphoniques, les courriels et enregistrerez les requétes et vous y répondrez a
I'aide des ressources a votre disposition;

e Vous consignerez et assurerez le suivi des commentaires, des suggestions ainsi que des plaintes des
citoyens;

e Vous répondrez aux demandes sur les différents médiums numériques et assurerez le suivi adéquat de
ces dernieres;

e Vous participerez a I'entrée de données a des fins de statistiques;

e Vous participerez a la mise a jour quotidienne de I'information sur le site Internet de la Ville;
e Vous exercerez une veille médiatique et tiendrez a jour une revue de presse;

e Vous soutiendrez les Services aux citoyens et communications sur le plan administratif;

e Vous percevrez, vérifierez, balancerez et acheminerez des sommes d’argent;
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e Vous émettrez des vignettes de stationnement et certains permis de nature simple;
e Vous agirez a titre de commissaire a I'assermentation;
e Vous préparerez et enverrez diverses communications;

e Vous effectuerez du travail général de bureau.

Ce que vous devez avoir

e Undiplébme d’études secondaires (DES);

e Unan d’expérience pertinente en service a la clientele;

e Une tres bonne connaissance du francais, tant a l'oral qu’a Iécrit;

e D’excellentes aptitudes pour le service aux citoyens;

e Une facilité a interagir avec des clients difficiles;

e Un excellent esprit d’équipe et de collaboration;

e Unsens de la courtoisie et de |'écoute;

e Une grande autonomie et un sens de l'initiative;

e Capacité a exécuter plusieurs taches de fagcon simultanée et passer rapidement d’une a l'autre;

e Habileté a naviguer efficacement sur diverses plateformes numériques et logiciels informatiques (la
connaissance du logiciel Accés territoire est un atout).

Ce que vous devez savoir

e Poste régulier a 4 jours par semaine : entre le lundi et le vendredi;
e Unejournée de congé par semaine : soit le lundi, le mercredi ou le vendredi (en alternance);

e Horaire variable de 32,75 hrs. par semaine, déterminé dans les heures d’ouverture suivantes :

- Dulundiau jeudi = Entre 8h00 et 18h15
- Levendredi = Entre 8h00 et 16h00

e Ce poste est soumis aux dispositions de la Convention collective des cols blancs en vigueur;
e Le salaire horaire de ce poste se situe entre 27,31 $ et 34,13 S, selon I'expérience;
e Congé payé durant la période des fétes (du 24 décembre et le 2 janvier inclusivement);

e Acces a plusieurs avantages sociaux.

Ayez vue sur votre avenir ! Postulez avant le 17 mai 2025

— https://emploi.villemsh.ca/emploi/prepose-e-aux-services-aux-citoyens
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