La RIVMO, fondée par les MRC de Beauharnois-Salaberry et de Roussillon, a
pour mission de valoriser localement les matiéres organiques générées par les
269 000 habitants des 18 municipalités de leur territoire. Pour atteindre cet
objectif, elle construira et exploitera un Complexe de compostage a Salaberry-
de-Valleyfield, qui traitera annuellement 45 000 tonnes de matiéres organiques.

Offre d’emploi
ADJOINT ADMINISTRATIF

Ton role

Fournis un soutien administratif au Directeur dans la
planification des opérations et la gestion du
Complexe;

Coordonne l'agenda du Directeur, y compris les
réunions internes et externes;

Gére les achats, la reddition de comptes, la
facturation, prépare les paies;

Collabore a la préparation des appels d'offres et
assure les suivis;

Prend les appels, met en page, révise divers rapports
(y compris PPT), effectue des recherches, compile
des données;

Assiste aux rencontres, rédige les procés-verbaux et
en assure le suivi;

Collabore a la création et a la mise a jour des
politiques administratives internes et publie les divers
documents sur I'Extranet de la RIVMO;

Supporte le préposé a la balance (pesée), doit
pouvoir le remplacer au besoin.

Notre offre

Nos besoins

Dipléme collégial en secrétariat, en techniques
bureautiques ou tout autre discipline jugée
pertinente a I'emploi;

Minimum de quatre (4) années d'expérience
requises, Connaissance du milieu municipal, un
atout;

Minutie, proactivité, capacité a travailler
rapidement dans les délais impartis et a gérer
les priorités de fagon autonome;

Aptitudes rédactionnelles et habiletés a la mise
en page de rapports;

Maitrise du frangais écrit et oral;

Excellente maitrise de I'environnement Office
365;

Facilit¢ a utiliser diﬁérentg logiciels
solutions, logiciel de pesée, SEAO).

(PG

Poste permanent de 35 heures par semaine (réparties sur 4 jours et demi);
Salaire annuel 2025 entre 60 963 $ et 73 211 $ (selon expérience);

Avantages sociaux trés compétitifs (régime de retraite avec cotisation de 'employeur jusqu’a 7,5 %,
assurances collectives avec dentaire et assurance vie a 50 %);

Présentement au 2 rue Ellice & Beauharnois, puis sera situé au 1000 Boulevard des Erables a Salaberry-
de-Valleyfield a I'ouverture du Complexe prévue en 2026.

Faire parvenir votre C.V. au plus tard le 5 septembre 2025, a : info@rivmo.ca

N.B. : La forme masculine est employée pour plus de commodité et désigne aussi bien les femmes que les hommes.

Nous ne communiquerons qu'avec les candidats retenus.

rivimo.

REGIE INTERMUNICIPALE DE VALORISATION DES MATIERES
ORGANIQUES DE BEAUHARNOIS-SALABERRY ET DE ROUSSILLON




