Notre Municipalité :

Nichée au coeur des collines de
I'Outaouais, dotée de paysages
magnifiques, de lacs et rivieres
a profusion, et offrant un
dynamisme étonnant et une
foule d’activités, notre
Municipalité se situe tout au
plus a 30 minutes de
Gatineau/Ottawa, sans trafic.

Notre environnement de
travail :

Outre la beauté de notre
territoire, voila pourquoi vous
joindre a notre équipe :
Nous sommes un milieu

ouvert, accueillant et
engagé envers le bien-étre
des gens;

Notre équipe est
dynamique, a la recherche
constante de défis qui
mobilisent les meilleures
pratiques;

Nous sommes fiers de
servir notre communauté,
d'améliorer notre milieu de
vie et de nous assurer que
La Péche soit une place ou
il fait bon vivre.

Qu’est-ce que nous vous
offrons ?

Nous avons a cceur le bien-étre
de notre personnel, souhaitant
leur évolution au sein de notre
Municipalité, et nous offrons de
nombreux avantages
compétitifs et des conditions de
travail agréables.

Emploi syndiqué
permanent temps plein
(33,5 heures/semaine) ;
Congés pour raisons
personnelles offrant une

conciliation travail/vie
personnelle facilitée;

Assurances collectives
incluant les soins dentaires,
'orthodontie et la
télémédecine;

Régime d'épargne retraite;
Salaire horaire entre 34,10 $
et 3623 %;

Voyagement sans trafic!
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OFFRE D’EMPLOI: ADJOINT ADMINISTRATIF

L'Adjoint administratif assiste I'Adjoint a la Direction générale (DGA) et les
membres de I'équipe dans la coordination administrative des activités et
projets. Le titulaire agit commme premier point de contact pour les
personnes qui font affaire avec la direction. A ce titre, il est responsable de
répondre aux demandes, de rechercher les informations pertinentes a
l'intention de la direction, d'organiser les réunions, comités et groupes de
travail, et d'assurer le suivi administratif rigoureux des dossiers.

Vos principaux défis :

e Assister I'Adjoint & la Direction générale/DGA dans I'élaboration, le
développement et le suivi de divers dossiers administratifs tels que: la
rédaction de projet de résolution pour le Conseil; nouvelles procédures,
processus de fonctionnement, projets de développement, planification des
activités de la direction, etc.;

e Contrbler et mettre a jour lagenda de I'Adjoint a la Direction
générale/DGA selon le besoin;

e Accueillir les visiteurs et traiter les appels, acheminer les demandes aux
personnes appropriées et donner des informations dans la limite de ses
attributions;

e Lorsque requis, procéder a des achats pour la direction en identifiant les
besoins, en obtenant les approbations, en préparant les bons de commande,
en assurant la réception de la marchandise et en coordonnant I'inventaire
des fournitures de bureau et équipements de bureau;

e Préparer la facturation de certains services, le cas échéant, pouvoir faire le
suivi budgétaire de certains postes de dépenses, a la demande de la direction
générale, et I'informe des problémes a ce sujet, etc.

e Développer des procédures administratives, les mettre en ceuvre et
s'assurer du respect de ces procédures par le personnel du ou des services,
par la municipalité et des citoyens, le cas échéant;

e Rédiger des correspondances, préparer des documents, remplir des
formulaires, développer des produits de communication (projets de
résolutions, lettres modeéles, rapports, statistiques, présentations PowerPoint,
appels d'offre, contrats, etc.);

e Organiser et tenir a jour divers systemes de contrble, de référence et de
notes de rappel (dossiers, registres, mémos, statistiques, rapports, etc.) pour
'ensemble des membres du ou des services;

e Organiser les déplacements des membres de la direction générale pour
des réunions ou formations a l'extérieur en prévoyant les itinéraires, en
procédant aux réservations, en préparant la documentation requise et en
compilant les dépenses pour le remboursement des frais;

o Gérer les boites vocales et donner la formation aux membres du ou des
services en s'assurant qu'ils comprennent bien comment les utiliser et les
programmer.

e Accomplir, sur demande du supérieur immédiat, toute autre tache
connexe ou similaire aux taches ci-dessus mentionnées.

Vous correspondez au profil recherché si vous :

e Détenez un dipldme d’'études collégiales (DEC) en bureautique, en
techniques administratives ou dans un domaine connexe, ou, a défaut,
posséder une combinaison équivalente de formation et d'expérience
pertinente dans des fonctions similaires.

e Avez de deux a trois ans d'expérience dans des fonctions reliées au poste;
e Avez de trés bonnes connaissances des logiciels de Microsoft tels Word,
PowerPoint, Excel et Outlook.

Compétences professionnelles
Avoir une bonne connaissance de la langue frangaise (écrite et parlée).

Comment postuler?

Faites-nous parvenir votre lettre de présentation et votre curriculum vitae
par courriel a la Direction des ressources humaines rh@villelapeche.gc.ca
au plus tard le 21 octobre 2025 a 23 h 59 en mentionnant

«Concours 2025-09E-DG ».

Nous communiguerons uniquement avec les personnes dont la candidature aura été retenue pour une entrevue.
Veuillez noter que I'emploi du genre masculin est utilisé dans cette offre d'emploi uniquement dans le but d'en alléger la forme et d'en
faciliter la lecture. Nous encourageons toutes les candidatures compétentes a postuler, sans discrimination.
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