OFFRE D’'EMPLOI
TECHNICIEN(NE)-COMPTABLE SURNUMERAIRE
REMPLACEMENT DURANT LES CONGES
POSTE TEMPS PARTIEL

by

La Ville de Saint-Pie est a la recherche d'une personne pour le remplacement de la
technicienne-comptable durant ses congés et les vacances estivales. Le titulaire de ce poste
est sous la responsabilité immédiate de la directrice générale. Ses principales taches sont :

Accueillir les visiteurs et répondre au téléphone;

Effectuer des taches de traitement de texte, de classement de dossiers et de
photocopies;

Assurer le support technique et le secrétariat auprées des différents directeurs de service;
Préparer les certificats de confirmation de taxes et d'évaluation et les acheminer a qui de
droit;

Exécuter le travail de certaines taches comptables telles que la perception de taxes et
tarifs, les comptes a recevoir;

Toute autre tache connexe a cet emploi a la demande de son supérieur immédiat.

La personne recherchée possede le profil de compétence suivant :
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Formation collégiale en bureautique ou secrétariat;

Expérience en bureautique ou en secrétariat;

Ou toute autre combinaison de formations et d’expériences jugée pertinente;

Habilité a travailler avec les logiciels de la suite Office;

Connaissance du milieu municipal, un atout;

La titulaire doit étre capable de travailler en équipe, étre responsable et autonome. Etre
rigoureuse, méthodique et organisée, tout en respectant les échéanciers établis;

Bonne capacité de rédaction;

Excellente maitrise du francais écrit;

Etre disponible sur appel de jour (les personnes retraitées sont les bienvenues).

Les conditions salariales applicables a ce poste sont selon la convention collective en vigueur.
Nous offrons des chances d’emploi égales a tous et, a compétence égale, préférence sera
accordée aux personnes domiciliées a Saint-Pie.

Les personnes intéressées doivent faire parvenir leur candidature,
au plus tard le 5 avril 2024, 13 heures.

Par courrier : Ville de Saint-Pie

A/S de Mme Dominique St-Pierre, directrice générale
77, rue Saint-Pierre
Saint-Pie (Québec) JOH 1WO0

Par courriel : d.st-pierre@Vvillest-pie.ca

Seules les candidatures retenues seront contactées.
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