des domaine
travaux publics
du territoire, la s
I'administration

loisirs et la culture

Vous révez
opportunité

Etes-vous le prochain agent ou la prochaine agente
d’administration que nous recherchons?

Relevant de la Direction de la culture et des loisirs, I'agent d'administration est
responsable de la planification, de I'organisation et du contrdle des activités de nature
administrative de la Direction. Il prend en charge les suivis d’ordre administratif et
assure la coordination requise auprés des différentes divisions. |l encadre par ailleurs
les activités du personnel de bureau sous sa juridiction. Il oriente les gestionnaires
quant aux attentes de la direction en ce qui a trait aux traitements et suivis de leurs
dossiers.

Le mandat proposé

Plus particulierement, vous serez, entre autres, responsable de :

2 Gérer de fagon optimale et réviser les besoins en ressources humaines,
financiéres et matérielles de la Direction, conformément aux orientations,
politiques et priorités édictées par la direction;

2 Superviser, orienter, apprécier et contrdler le personnel sous sa juridiction et le
rallier autour d'objectifs globaux et communs;

2 Assister la Direction dans le traitement des dossiers, obtenir les renseignements
pertinents auprés des divisions concernées et transmettre les instructions
adéquates au nom de la Direction;

2 Veiller au suivi de I'administration de la paie, avec la direction des finances, au
suivi des conditions de travail des employés et voir, en collaboration avec la
Direction des ressources humaines, a l'application et l'interprétation des
contrats de travail et/ou encadrements relatifs aux conditions de travail;

2 Collaborer a la préparation du budget d'opération et au plan quinquennal
d’immobilisations de la Direction en préparant tous les documents, les
projections et analyses nécessaires a sa conception; administrer les budgets,
une fois diment approuvés et informer les gestionnaires de I'évolution de leur
budget respectif, de I'écart entre les prévisions et les dépenses réelles et voir
aux ajustements nécessaires, le tout en collaboration avec la direction des
finances;

2 Produire et veiller au suivi des encadrements administratifs et rédiger certains
rapports ou autres documents spécifiques;

2 Gérer le plan de classification et de conservation de la direction en conformité
avec les lois, réglements, politiques et normes s'y rattachant, le tout en
collaboration avec le service du greffe;
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Voir a l'implantation, I'entretien et la mise a jour des systémes et équipements informatiques ainsi
qu'au support et a la formation des utilisateurs en cette matiére;

Evaluer la qualité des techniques et méthodes administratives dans un esprit d’amélioration
continue et déployer les mécanismes de contréle nécessaires;

Assister a des comités internes ou externes et rédiger les comptes rendus et/ou les procés-
verbaux ;

Entretenir des relations avec certains intervenants internes et externes et agir comme agent de
liaison au nom de la Direction de la culture et des loisirs;

Pourquoi nous choisir comme employeur?

En plus d’avoir accés a une rémunération concurrentielle et une gamme compléte d’avantages sociaux
établis en conformité avec la politique des conditions de travail du personnel-cadre (I'échelle salariale
varie entre 81 979,73 $ et 102 448,01 $ / année), la Ville de Chateauguay vous propose entre autres :

De I'autonomie professionnelle afin de mettre en application votre expertise et votre savoir-faire;
Un horaire de travail de 4,5 jours/semaine (congé le vendredi pm) et une flexibilité d’horaire;

Une politique de télétravail (mode hybride);

Un poste permanent.

Votre expertise:

En plus d’étre habile avec la gestion budgétaire, d’étre rigoureux, d’avoir le sens de I'organisation et
de posséder de bonnes habilités de communication, vous...

2 Détenez un baccalauréat spécialisé dans une discipline pertinente (administration, finances,
comptabilité);

Possédez de trois (3) a cinq (5) années d'expérience dans un poste administratif, comportant des
responsabilités de surveillance de personnel et préférablement acquises dans un service public.

Avez une excellente maitrise de la langue frangaise orale et écrite;

Avez une excellente maitrise des logiciels informatiques;

Participez a demain !
Faites-nous parvenir votre curriculum vitae avant le 18 octobre 2026

Les personnes intéressées doivent faire parvenir leur candidature sur le site Web de la Ville de Chateauguay:

https://ville.chateauguay.qc.cal/carriere/faire-carriere-ville/postuler

La Ville de Chateauguay souscrit a un programme d’accés a I'égalité en emploi — au sens de l'article 86 de la Charte des droits
et libertés de la personne du Québec — pour les femmes, les minorités visibles, les minorités ethniques, les autochtones et les
personnes handicapées.
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