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Consultation de I'offre d'emploi numéro: DG-26-TEMP-720870-

60217-A
Description

Titre d'emploi
Organisation
Destinataires

Type d'emploi a pourvoir
Période d'inscription
Salaire

Avis de modification
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Postuler maintenant

Secrétaire de direction - premier niveau
Direction générale adjointe - Qualité de vie
Employé(e)s de la ville et candidat(e)s externes
Emploi temporaire

Du 2 au 11 septembre 2026

Echelle salariale (2025) : 60 728 $ 3 79 071 $ | Groupe de traitement : 12-010M
L'échelle salariale sera mise a jour au renouvellement de la convention
collective.

Catégorie d'emploi: Employé(e) de bureau, soutien administratif et technique -
Col blanc

Horaire: Flexible, 70 heures sur 2 semaines - mode hybride 3 jours en présentiel
a partir de septembre (journée d'ancrage le mardi)

Adresse: 275, rue Notre-Dame E

Ce processus vise a pourvoir 1 poste (60217) pour une durée indéterminée.

NOTRE OFFRE

La Direction générale adjointe — Qualité de vie a pour mission d’améliorer le
bienéétre et la qualité de vie des citoyennes et des citoyens de Montréal en
favorisant des milieux de vie inclusifs, durables et stimulants. Relevant de la
Direction générale, elle assure la coordination et l'arrimage des actions
municipales touchant la diversité et I'inclusion sociale, la culture, les sports et
loisirs, I'environnement et la transition écologique, les grands parcs et le
MontéRoyal, la lutte contre l'itinérance ainsi que la valorisation de la langue
francaise. Par son leadership transversal et son approche centrée sur
I'expérience citoyenne, elle contribue a renforcer la cohésion sociale, le
sentiment d’appartenance et la vitalité des communautés, en cohérence avec la
vision d’une ville humaine, équitable et résiliente.

Votre mandat

Vous supportez la réalisation des activités de la Direction générale adjointe -
Qualité de vie en offrant a la directrice un soutien et un support administratif
constants dans le cadre des mandats et des dossiers qui lui sont soumis. Vous
établissez et maintenez les liens fonctionnels avec les autres DGA, la direction
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générale, les services municipaux, les élus et tous les intervenants (organismes
paramunicipaux et externes) impliqués dans le cadre du suivi des dossiers et
transigez également avec les unités administratives que sont les services et
bureaux.

Plus spécifiquement, vous :

« assurez la planification et I'organisation administrative de la direction,
réglez les questions complexes et litigieuses pouvant en affecter le bon
déroulement;

« analysez, vérifiez et apportez les correctifs dans les dossiers administratifs
et décisionnels avant la présentation aux instances décisionnelles tout en
obtenant de différentes sources les documents additionnels a la bonne
compréhension des dossiers et en vous assurant du respect des
échéanciers;

« transigez avec les autres directions générales adjointes, la direction
générale, les services de la Ville, les arrondissements, le personnel
politique et tous les autres intervenants;

o choisissez et recommandez les méthodes de travail et les actions ou
interventions nécessaires a la réalisation des activités dans le respect des
différentes politiques, directives et normes applicables;

« planifiez I'agenda de la directrice, organisez et coordonnez les comités,
réunions ou rencontres ponctuelles et statutaires tout en vous assurant
de I'organisation matérielle, dressez les procés-verbaux et en faites le
suivi;

« faites la gestion des courriels, analysez la correspondance et en dégagez
les actions a prendre tout en assurant le suivi des mandats et en exer¢ant
le controle nécessaire auprés des directions et divisions concernées.

PROFIL RECHERCHE

o Détenir un diplome d'études collégiales en bureautique ou son équivalent
reconnu

« 2 années d'expérience en lien avec les responsabilités du poste, plus
spécifiquement Secrétaire de direction

« Maitrise de la suite Microsoft office ainsi que des applications Simon,
Kronos et gestion des dossiers décisionnels (GDD)

NOS AVANTAGES

o Des défis d'envergure

¢ Une carriére au service de la population montréalaise
« Une rémunération et des avantages concurrentiels

« La conciliation travail-vie personnelle

o La possibilité de faire progresser votre carriere

Soyez fiére ou fier de travailler pour le premier employeur en importance de la
région métropolitaine et la plus importante métropole francophone en
Amérique du Nord. La Ville de Montréal, c'est pres de 30 000 talents qui
contribuent chaque jour a l'essor de la Ville et a faire la différence pour la
population et le bien public.
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POSTULEZ MAINTENANT!

En postulant, je consens a ce que le Service des ressources humaines et des
communications utilise mes données personnelles a des fins de recrutement et
conformément a sa Politique de confidentialité.

Considérant la diversité comme une véritable richesse, la Ville de Montréal invite
les femmes, les Autochtones, les minorités visibles, les minorités ethniques et
les personnes handicapées a soumettre leur candidature. Merci de vous
identifier lors de la postulation.

Pour en savoir plus sur nos processus de recrutement, visitez
https://montreal.ca/carrieres. Pour toute autre question, écrivez
a dotation@montreal.ca en indiquant le numéro de I'offre d'emploi en objet.

Assurez-vous de joindre tous les documents attestant que vous rencontrez les
exigences et d'inscrire toutes informations pertinentes pour votre candidature
directement dans votre curriculum vitae. Nous vous invitons a suivre |'évolution
de votre candidature dans votre dossier de postulation en ligne. Nous
communiquerons uniquement avec les personnes dont la candidature est
retenue.

DIVERSITE, EQUITE ET INCLUSION

La Ville de Montréal propose un environnement de travail ou le respect, la
diversité, I'équité et I'inclusion sont des valeurs premieres.

Avec son programme d'acces a l|'égalité en emploi et ses programmes
d’intégration en emploi, la Ville prend des moyens concrets pour augmenter la
diversité au sein de ses équipes de travail.

Inclusive, la Ville s'efforce de réduire les obstacles dans les milieux de travail
rencontrés par les personnes en situation de handicap et met en place des
mesures facilitant I'accessibilité. A cet égard, des adaptations lors du processus
d’évaluation des compétences peuvent étre offertes sur demande.

Merci de contribuer a diversifier et enrichir la fonction publique montréalaise!

Postuler maintenant

3/3



