La MRC de Témiscamingue est a la recherche d'un ou d'une

Principales taches
e Accuelllr les demandes du public, traiter les appels téléphoniques et les
communications electroniques et les acheminer aux personnes Concernees;
e Fournir a la clientele les renseignements et les services pertinents a leurs demandes;
e Maintenir les documents et dossiers conformément au systeme de gestion
documentaire;
e VoiIr a la révision et la mise a jour de difféerents documents d'information servant aux
opérations des différents services;
e [Faire le classement géeneral de bureau; ) #
e Faire la mise a jour du site internet. r

Exigences académiques et professionnelles
o Deétenir un diplome d'étude professionnelles OU 2 années d'expérience pertinente a
lemploi
e EXcellente maitrise de la suite bureautique Office;
e Maitrise de la langue francaise parlée et écrite;
e Connaissance fonctionnelle de la langue anglaise parlée;
e Connaissance du milieu municipal sera également considere;
e Dynamisme, autonomie, discretion et rigueur sont des qualites requises.

Conditions de travall
e Poste temps plein (35h par semaine)
e Salaire selon la politique en vigueur (entre 22.50 $ et 29.39 $ de I'neure) T —————

e Entrée en poste prévue: avril 2023 m
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Toutes personne intéressée devra faire parvenir sa candidature accompagnée de son curriculum vitae
a ’attention de :
Madame Christelle Rivest

Directrice de I'évaluation fonciere et des ressources financieres
directionevalfinance@mrctemiscamingue.qc.ca



