MRC

VALLEE-DE-LA-GATINEAU

DEVELOPPER SERVIR REPRESENTER

Adjointe administrative a la reception

Service de I'administration généerale

Affichage interne et externe

Sous lautorité de la direction géneérale adjointe, I'adjoint(e) administratif(ve) recoit et
transmet les communications télephoniques, accueille et dirige les visiteurs et
collabore avec I'ensemble des services de la MRC en lien le travail de bureautique.

EXIGENCES DU POSTE

e Diplome d'études professionnelles en secrétariat, une
technique de bureautigue ou toute autre formation
PRINCIPALES RESPONSABILITES pertinente au poste
e Expérience de travail de 3 a 5 ans dans un poste pertinent;
e Toute combinaison de formation et d'experience de travail
e Recevoir les communications télephoniques et numériques générales et assurer le dans un contexte municipal ou de collaboration avec une
transfert vers les services; entité municipale pourra également étre considéree.
e Accueillir et diriger les visiteurs;
e Traiter le courrier, les courriels et telécopies (ouvrir, trier, distribuer, et envoyer); HABlLETES PROFESSIONNELLES ET
e Informer les citoyens des services offerts a la MRC; _
e Assure le soutien administratif du service du greffe ainsi guau service de l'évaluation QUALITES REQUISES
fonciere en redigeant et en corrigeant la mise en page de divers documents administratifs,
proces-verbaux, rapport, lettre de suivi ou tout autre document pertinent pour les services; Posséder une approche courtoise avec les citoyens, les
Préparer, a la demande de la greffiere adjointe, certains projets de resolutions et autres repréesentants des municipalités, commerces et fournisseurs;
documents legaux; Faire preuve d'empathie, avoir une excellente ecoute, un sens

e Tenir a jour divers systemes de controle et de référence tels que des codes et des de la conciliation et de la négociation;
reglements; Excellente maitrise des outils informatiques courants;

Effectuer la réservation de diverses salles et la commande de repas pour les différentes Leadership, excellentes capacites de redaction, frangais
rencontres; impeccable, capacité a mener plusieurs dossiers en parallele

Geérer des salles et de la logistique de rencontres pour le siege social ainsi que pour le point et a respecter les echeanciers, bonne capacite d'adaptation, a
de service de la MRC:; savoir reagir rapidement aux changements, autonomie,

Recevoir les demandes de réservation des voitures et en assure le suivi en collaboration flexibilite et polyvalence;

avec la coordonnatrice du service de 'administration générale; Favoriser une orientation vers les resultats et le maintien de
Effectue les commandes de fournitures pour tous les établissements de la MRC; la qualité des services;

Assure l'inventaire des fournitures, en conformité avec les politiques en vigueur; Capacite de bonne gestion de stress,

Effectue les dépots ou toute autre transaction aux institutions financiéres; Faire preuve dinitiative, d'autonomie et avoir un bon

Effectue toutes autres taches connexes en fonction des besoins des services de la MRC. jugement;
e Capacite de travailler en équipe et de maintenir de bonnes

Taches en lien avec la société d’habitation du Québec relations de travail.

e Assurer la réception des demandes d'information (téléphones et visiteurs); CONDITIONS DE TRAVAIL

o Assister les contribuables dans leurs demandes de subvention (fournit l'information sur les
documents necessaires, facon de compléter le document, photocopies et assistance pour Il s'agit d'un poste temps plein a duree determinée dans le

compléeter les demandes); cadre d'un remplacement de congé maternite. La semaine
e Assurer le suivi des dossiers avec la Coordonnatrice au service de l'administration générale. de travail normale est de trente-cing (35) heures. La MRC

de la Vallée- de-la-Gatineau offre une gamme complete
d'avantages sociaux.

Situee en Outaouais, la MRC de La Vallee-de-la-Gatineau offre une qualite de vie exceptionnelle
avec un vaste territoire de lacs, de riviéres, de foréts et dactivités sportives et culturelles Le port d'attache principal du poste est situe au 7, rue de la

offertes tout au long de lannée. La Vallée-de-la-Gatineau, c'est un véritable paradis pour les Polyvalente a Gracefield, soit le siege social de la MRC.

amants de la nature et les adeptes de plein air. La MRC de La Vallée-de-la-Gatineau est une
organisation dynamique, tournee vers ses 1/ municipalités, valorisee et respectée par ses
partenaires. Elle mise sur les compétences de son equipe et la concertation de ses élus pour
'avancement des dossiers actuels et projets de développement.

Les personnes intéressees doivent faire parvenir leur
candidature au plus tard le 25 juillet 2025 a l'attention de
Mme Joanie Courchaine, directrice geénerale au

cv@mrcvg.qc.ca.
Nous remercions toutes les personnes de leur intérét pour ce poste, mais seuls les candidats sélectionnés seront contactés.



