Travailler a Dorval, c'est ceuvrer au sein d’'une ville dynamique et active qui se distingue sur
le plan économique par son immense zone industrielle et son importante porte d’entrée du
Québec, I'aéroport international Pierre-Elliot Trudeau.

En aménagement urbain, chaque idée peut transformer un quartier, améliorer la vie des
citoyens et redéfinir nos espaces communs. Nous sommes une équipe créative qui carbure
aux projets concrets, aux solutions innovantes et aux collaborations multidisciplinaires.

Si vous souhaitez travailler sur des initiatives qui bougent et avoir un impact sur le
terrain, sautez dans I'aventure avec nous !

Voici ce que la Cité de Dorval peut vous offrir :

¢

Type d’'emploi :
Un (1) poste syndiqué permanent au sein de la
direction de 'aménagement urbain

Horaire de travail :
35 heures/semaine, possibilité de télétravail

Emplacement :
Hoétel de ville — 60 avenue Martin, Dorval

Salaire annuel :
Entre 58 936 $ et 77 951 § (classe E8)

RESPONSABILITES DETAILLEES (ne se limitant pas) : RESPONSABILITES GENERALES ET OBJECTIFS DE LA

FONCTION :

o Rédige et signe de la correspondance d'ordre général, répond a des

demandes d'information en ce qui a frait aux activités, effectue les Sous l'autorité du directeur, le ou la secrétaire de direction joue un role
suivis requis et offre un soutien général & 'ensemble de la direction;  crucial au sein de la direction de 'aménagement urbain. Votre réle premier
e Analyse les dossiers et les documents en fonction des urgences; en  est de fournir un support administratif & votre supérieur et son équipe.
fait la distribution et exerce un suivi sur le cheminement et les Produire, rédiger et traduire des documents administratifs, controler la
échéances; effectue les rappels nécessaires auprés des personnes qualité des documents regus des autres directions et assurer les suivis des

concernées; dossiers qui vous sont confiés.

o Agit en qualité d'aide-conseil en ce qui concerne les diverses taches ;
de secrétariat de la direction; FORMATION, EXPERIENCE ET CERTIFICATION :

o Assure la préparation matérielle des séances du conseil, conférences,
séances d'information, s'enquiert des sujets & mettre a l'ordre du jour o Dipléme d'études professionnelles dans un domaine approprié
et le rédige, prépare la documentation pertinente, procéde aux ou une combinaison d’études et d’expériences jugée pertinente;
convocations, efc.; o Deux (2) ans d’expérience dans une fonction similaire;

e Assiste a des réunions, prend note des délibérations et dresse les o Maitrise des logiciels de la suite Microsoft (Word et Excel) et étre
comptes rendus ou les proces-verbaux; en mesure d'effectuer diverses manipulations complexes;

e (Gére l'agenda, la boite courriel et les outils des technologies de e  Connaissance du logiciel Ultima, un atout;
linformation utilisés par son supérieur; o  Excellente maitrise du frangais et de I'anglais, a I'oral et a I'écrit.

e Regoit, filtre, loge et transmet les appels téléphoniques; recherche et

donne l'information demandée ou référe le demandeur a l'autoritt HABILETES ou CARACTERISTIQUES PARTICULIERES :

compétente;
e  FEffectue toute autre tdche connexe.

Rigueur et agilité;

Habilités d’apprentissage et créativité;

Sens de l'organisation et gestion des priorités;
Gestion de soi et capacité d’adaptation;

Esprit collaboratif et travail d’équipe.

Les personnes intéressées et possédant les qualifications ci-haut énumérées sont priées de se rendre sur le site Internet de la

Cité de Dorval au www.ville.dorval.qc.ca au plus tard le 20 mars 2026 a 16h30.

La Cité de Dorval applique les principes d'égalité en emploi et invite donc les femmes, les autochtones, les membres des minorités visibles
et des minorités ethniques ainsi que les personnes présentant un handicap a soumettre leur candidature et mentionner expressément leur

groupe d’appartenance.

Veuillez prendre note que la connaissance de la langue anglaise est nécessaire a la réalisation des taches associés au poste puisque le
titulaire devra correspondre en frangais et en anglais, de fagon verbale et écrite, avec les citoyens de la Cité de Dorval.



