Chateauguay

La Ville de Chateauguay est a la recherche de candidats(es) afin de pourvoir au poste
temporaire de :

PREPOSE(E) AU GREFFE
DESCRIPTION SOMMAIRE :

Le titulaire, sous la direction et la supervision du greffier, sera appelé a effectuer toutes taches
nécessaires a la réalisation du mandat confié a la Direction du greffe et contentieux.

PRINCIPALES TACHES :

e Supporte le greffier sur le plan administratif dans ses fonctions de responsable de
'accés a l'information;

e Saisit et effectue toutes correspondances, formules, lettres, rapports, tableaux, mémos,
proces-verbaux, avis publics et autres documents nécessaires;

o Effectue tout travail de secrétariat afin d’assurer a son supérieur et a I'équipe du greffe le
support nécessaire;

e Accueille les citoyens, recoit les appels téléphoniques, s’enquiert du but de leur visite
ou de leur appel, donne des renseignements et les dirige a qui de droit;

e Compile des données, effectue des recherches, rédige certains rapports et transmets
aux personnes concernées la documentation pertinente;

EXIGENCES :

e DEP en secrétariat et ASP en secrétariat juridique jumelé a deux (2) années
d’expérience pertinente

Connaissance du vocabulaire en contentieux et en droit municipal;

Démontrer de l'initiative et des aptitudes marquées dans les relations interpersonnelles;
Bonne connaissance des progiciels en vigueur;

Excellente connaissance du frangais parlé et écrit;

Connaissance de la langue anglaise est un atout.

Nous offrons une rémunération concurrentielle et une gamme compléte d’avantages sociaux
établis en conformité avec la convention collective en vigueur. Seules les candidatures
retenues pour une entrevue feront I’objet d’un suivi.

Toute personne intéressée devra faire parvenir son curriculum vitae avec une photocopie des
documents requis au plus tard le 2 février 2022 a 'adresse courriel suivante :
emplois@yville.chateauguay.gc.ca

La Ville de Chateauguay souscrit a un programme d’accés a I'égalité en emploi — au sens de
I'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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