
__O
FFRE D

’EM
PLO

I

Mont-Blanc est une municipal i té dynamique et en plein développement, avec
comme objecti f  d’off r i r  aux blancmontois et blancmontoises des services de
première qual i té.  Inspirée par le désir  d’off r i r  une ambiance de travai l
conviviale et st imulante, l ’espr it  d’équipe et la col laboration const i tuent la
force de l ’organisat ion. La Municipal i té a à cœur le développement des
connaissances et des compétences de ses employés,  leur permettant de
s’épanouir  et de se surpasser dans leur mi l ieu de travai l .

Ton équipe: Greffe/Direction générale     Type d’emploi: Cadre - Permanent    Statut: Temps plein
Horaire de travail: 35h par semaine, congé le vendredi après-midi  Télétravail: 2 jours

Conformément aux objecti fs  généraux f ixés par la direction, le t i tu laire du poste appuie
la direction générale, les ressources humaines et la direction du service du greffe dans
l ’exercice de leurs responsabi l i tés légales et administrat ives.  I l  col labore au
développement, à l ’optimisat ion et à la mise en œuvre de procédures,  pol i t iques et
outi l s  administrat i fs  pour favoriser l ’eff icacité des activités de gest ion et accompagner
le personnel concerné. P lus part icul ièrement,  le t i tu laire sera responsable de la gest ion
documentaire et des archives,  de la tenue à jour de dif férents registres et du suivi  des
échéanciers .

R E S P O N S A B I L I T É S

P R I N C I P A L E S  T Â C H E S  :

Soutien au gref fe

Part iciper à la rédaction, la révis ion et l ’analyse de contrats,  ententes,  pol i t iques et
autres documents légaux;
Ass ister la direction dans l ’analyse, le suivi  et le traitement de doss iers jur idiques;
Part iciper à la gest ion contractuel le,  la publ ication des appels d’off res et la tenue à
jour du système électronique d’appel d’off res;
Tenir  à jour dif férents registres et échéanciers du service et effectuer les suivis  dans
les délais  prescr i ts ,  val ider l ’ information et voir  au respect des délais ;
Assurer la gest ion et la conservation des archives,  la tenue à jour du système de
gest ion documentaire physique et numérique, la formation et la supervis ion du
personnel appelé à procéder au classement des documents;
Col laborer au traitement des demandes d’accès à l ’ information;
Assurer,  auprès de l ’ensemble des services,  le respect des règles relat ives à la
protection des renseignements personnels;
Col laborer à la préparation et à la tenue des élections et référendums et aux
procédures d’approbation référendaire; 
Ass ister la direction dans la gest ion des systèmes informatiques.

ADJOINTE DE DIRECTION
Greffe, direction générale et ressources humaines

Date limite pour postuler : 28 août 2026



Salaire annuel 2026 entre 62 761 $ et 79 446 $
C O N D I T I O N S  S A L A R I A L E S

L E S  A V A N T A G E S

Régime 
de retraite

Télémédecine aux
employés et leur famil le 

Assurances
col lectives

Programme d’aide
aux employés 

P O S T U L E  D È S  M A I N T E N A N T
Tu as jusqu’au 28 août 2026 pour nous faire parvenir ton curriculum vitae.

Municipalité de Mont-Blanc
100, place de la Mairie
Mont-Blanc (Qc) J0T 2G0

greffe@mont-blanc.quebec

E n  p e r s o n n e P a r  c o u r r i e l

S E U L S  L E S  C A N D I D A T S  R E T E N U S  P O U R  U N E  E N T R E V U E  R E C E V R O N T  U N E  R É P O N S E

N o u s  s o u s c r i v o n s  a u  p r i n c i p e  d e  l ’ é q u i t é  e n  m a t i è r e  d ’ e m p l o i .  
L e  m a s c u l i n  e s t  u t i l i s é  d a n s  l e  s e u l  b u t  d ’ a l l é g e r  l e  t e x t e .

E X I G E N C E S
Diplôme d’études col légiales en techniques jur idiques ou toute combinaison de
formation et d’expérience pert inentes
Expérience minimale de cinq ans dans un poste s imi laire ou dans le domaine
municipal
Connaissance des lois  régissant le domaine municipal
Maîtr ise des outi l s  informatiques de la suite Microsoft  365
Maîtr ise du f rançais (par lé et écr it)  et habi leté marquée en rédaction de documents
jur idiques
Connaissances en gest ion documentaire et gest ion intégrée des documents un atout

Soutien à la direction générale et ressources humaines

Collaborer avec la direction générale au niveau du respect des règles de santé et
sécurité;
Assurer la tenue à jour du plan de mesures d’urgence;
Rédiger des pol i t iques,  procédures,  lettres,  rapports,  courr iels ,  ou toute autre
correspondance;
Part iciper au comité de gest ion et à toute autre réunion à la demande de la
direction;
Col laborer à la préparation et au suivi  de l ’appl ication, l ’ interprétation et la
négociation des disposit ions de la convention col lect ive et de la gest ion du
personnel .

Q U A L I T É S  E S S E N T I E L L E S
Autonomie, init iat ive, discrét ion, excel lent sens de l ’organisat ion et de la planif ication,
r igueur et respect des échéanciers,  minutie et précis ion, polyvalence, travai l  d’équipe
et de col laboration, ouverture aux nouvel les technologies et volonté d’apprendre. 
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