cantn“ de - Municipalité du Canton de Roxton
m /\ 216, rang Ste-Geneviéve, Roxton Falls (Québec) JOH 1EO
Téléphone : (450) 548-2500 Télec. : (450) 548-2412
Courriel : info@cantonderoxton.qc.ca

Site internet : www.cantonderoxton.qc.ca
Facebook : Municipalité du Canton de Roxton

Offre d’emploi - Commis de bureau

La Municipalité du Canton de Roxton toujours soucieuse d’offrir des services de qualité a sa population,
est a la recherche d’un ou d’une commis de bureau.

Principales responsabilités

Sous la responsabilité de la directrice générale et greffiere-trésoriére, la personne réalise les diverses
activités et tiches suivantes :

e Assister la direction générale dans diverses taches telles que :

o Tenue a jour du plan des mesures d’urgence et du programme de santé et sécurité au travail;
o Suivi de divers projets;

Répondre au téléphone et aux clients;

Rédaction et confection de divers documents dans word et excel;

Classement;

Mise a jour du site internet;

Effectuer toute autre tiche connexe demandée.

Il est entendu que la présente description d’emploi refléte les éléments généraux du travail accompli
et ne doit pas étre considérée comme une description exhaustive de toutes les tAches a accomplir.

Qualifications requises

DEP en secrétariat ou expérience connexe;

Posséder une bonne connaissance de la suite Office (word, excel, outlook, adobe);

Posséder une expérience pertinente minimale en soutien administratif ou en comptabilité est un atout;
Détenir une expérience du logiciel Mégagest (PG Solutions) est un atout;

Détenir une expérience de travail pertinente dans le domaine municipal est un atout.

Profil recherché

Autonomie, discrétion, rigueur, minutie, rapidité et efficacité dans 1I’exécution du travail, capacité a
travailler en équipe, sens de ’organisation.

Conditions de travail

Salaire a discuter selon expérience
Temps partiel environ 20h/semaine
14 congés fériés, 6 congés de maladie payés

Date d’entrée en fonction : Le plus t6t possible

Toute personne intéressée doit faire parvenir son curriculum vitae au plus tard le 11 aofit 2025 par
courriel : info@cantonderoxton.qc.ca, en personne : 259 rue Notre-Dame Roxton Falls (bureaux
temporaires) ou par courrier : 216, rang Ste-Genevieve, Roxton Falls (Québec) JOH 1EO

Seules les personnes dont la candidature aura été retenue pour une entrevue seront contactées.



