&
Pierreville

La municipalité de Pierreville est a la recherche d’un(e) adjoint(e) administratif(ve) pour se joindre & son équipe
dynamique.

Située dans la région du Centre-du-Québec, la municipalité de Pierreville est une destination de villégiature quatre
saisons par excellence et ce, avec ses acces au lac Saint-Pierre et a la riviere Saint-Francois. Elle possede tous
les avantages d'une ville avec en plus toutes les beautés et tous les privileges de ses nombreux attraits naturels.
La proximité des centres urbains, du calme de la forét, du lac Saint-Pierre, de la riviere Saint-Francois ainsi que
ses maraichers et pécheurs commerciaux font de Pierreville une municipalité ou il fait bon vivre et travailler pour
prés de 2 200 citoyens.

VOTRE MISSION AU SEIN DE NOTRE MUNICIPALITE

Apporter un soutien administratif a notre équipe sous la responsabilité de la directrice générale

8_ MANDATS GENERAUX
e Accueillir les citoyens et les visiteurs et

28 EXIGENCES
Sy 3
"Zir' .

Détenir un dipléme d’études professionnelles

répondre a leurs besoins
Gérer les appels téléphoniques

Préparer et rédiger différents documents
selon les standards établis (lettres, ordres
du jour, proces-verbaux, reglements et
journal municipal)

Effectuer la correction linguistique, la
rédaction et la mise en page de documents

Participer a la gestion des médias sociaux
(panneau numeérique, site internet, page
Facebook)

Participer a I'organisation de réunions
Traiter et classer des dossiers administratifs

Recueillir des données, des

informations et les saisir

compiler

Assister la directrice générale dans tout
autre dossier

Toutes autres taches ou projets connexes

CONDITIONS DE TRAVAIL

Poste permanent, temps plein
(35 heures / semaine)

Horaire de travail du lundi au vendredi midi

Rémunération établie selon I'expérience

Fonds de pension

(DEP) en secrétariat ou un dipldome d’études
collégiales (DEC) en techniques de
bureautique ou formation équivalente

2 années d’expérience pertinente
Excellente maitrise du francais parlé et écrit

Excellentes habiletés de rédaction

Bonne connaissance de la suite MS Office

PROFIL RECHERCHE

Détenir de bonnes aptitudes pour la
communication orale et faire montre d'un
souci pour I'approche client

Posséder un excellent sens de jugement et
de discrétion

Faire preuve dautonomie, de rigueur,
d’initiative, de débrouillardise, de
polyvalence, du sens des responsabilités,
d’'un esprit d’équipe et de collaboration

Souci a fournir adéquatement l'information
requise par la clientéle ainsi qu'a faire preuve
de tact, de courtoisie, de discrétion et de
confidentialité dans la relation d'accueil

Posséder la capacité de gérer plusieurs
dossiers a la fois (gestion du temps et des
priorités)
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