/A ADJOINTE DE DIRECTION

Municipalité de Greffe, direction géneérale et ressources humaines

MONT BLANC Date limite pour postuler : 28 ao0t 2026

Mont-Blanc est une municipalité dynamique et en plein développement, avec
comme objectif d'offrir aux blancmontois et blancmontoises des services de
premiere qualité. Inspirée par le désir d'offrir une ambiance de travail
conviviale et stimulante, 'esprit d'équipe et la collaboration constituent la
force de l'organisation. La Municipalité a a coeur le développement des
connaissances et des compétences de ses employés, leur permettant de
s'épanouir et de se surpasser dans leur milieu de travail.

RESPONSABILITES

Conformément aux objectifs généraux fixés par la direction, le titulaire du poste appuie
la direction générale, les ressources humaines et la direction du service du greffe dans
I'exercice de leurs responsabilités légales et administratives. 1l collabore au
dévgloppement, a l'optimisation et & la mise en ceuvre de procédures, politiques et
administratifs pour favoriser I'efficacité des activités de gestion et accompagner
ersonnel concerné. Plus particulierement, le titulaire sera responsable de la gestion
cumentaire et des archives, de la tenue & jour de différents registres et du suivi des
echéanciers.

PRINCIPALES TACHES
Soutien au greffe

e Participer a la rédaction, la révision et I'analyse de contrats, ententes, politiques et
autfres documents légaux;

e Assister la direction dans I'analyse, le suivi ef le traitement de dossiers juridiques;

e Participer a la gestion confractuelle, la publication des appels d'offres et la tenue &
jour du systeme électronique d'appel d'offres;

e Tenir 4 jour différents registres et échéanciers du service et éffectuer les suivis dans
les délais prescrits, valider I'information et voir au respect des delais;

e Assurer la gestion et la conservation des archives, la tenue 4 jouk du systéme de
gestion documentaire physique et numeérique, la formation et la supervision du
personnel appelé d procéder au classement des documents;

e Collaborer au traitement des demandes d'acces a l'information;

e Assurer, aupres de l'ensemble des services, le respect des regles relatives a la
protection des renseignements personnels;

e Collaborer a la préparation et a la tenue des élections et référendums et aux
procédures d'approbation référendaire;

e Assister la direction dans la gestion des systemes informatiques.



Soutien a la direction générale et ressources humaines

e Collaborer avec la direction générale au niveau du respect des regles de santée et
securite;

e Assurer la tenue a jour du plan de mesures d'urgence;

e Rediger des politiques, proceédures, letfttres, rapports, courriels, ou ftoute autre

correspondance;

e Participer au comité de gestion et & toute autre réunion ad la demande de la
direction;

e Collaborer a la préparation et au suivi de l'application, l'interprétation et la
négociation des dispositions de la convention collective et de la gestion du
personnel.

EXIGENCES

e Dipldme d’'études collégiales en techniques juridiques ou toufte combinaison de
formation et d'expérience pertinentes

e Expérience minimale de cing ans dans un poste similaire ou dans le domaine
municipal

e Connaissance des lois régissant le domaine municipal

e Maitrise des outils informatiques de la suite Microsoft 365

e Maitrise du francais (parlé et écrit) et habileté marquée en rédaction de documents
juridiques

e Connaissances en gestion documentaire et gestion intégrée des documents un atout

QUALITES ESSENTIELLES

Autonomie, initiative, discrétion, excellent sens de l'organisation et de la planification,
rigueur et respect des échéanciers, minutie et précision, polyvalence, travail d'équipe
et de collaboration, ouverture aux nouvelles technologies et volonté d'apprendre.

CONDITIONS SALARIALES
Salaire annuel 2026 entre 62 761 $ et 79 446 $

AVANTAGES

g

ko

LA
Programme d’'aide Assurances Régime Télémeédecine aux
aux employés collectives de retraite employés et leur famille

En personne Par covurriel

SEULS LES CANDIDATS RETENUS POUR UNE ENTREVUE RECEVRONT UNE REPONSE

Nous souscrivons au principe de |'équité en matiére d'emploi.
Le masculin est utilisé dans le seul but d'alléger le texte.
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