
 

 

Située dans la municipalité régionale de comté (MRC) d’ARTHABASKA et faisant partie de la région 
administrative du centre du Québec, la municipalité de Saint-Valère   se retrouve au cœur de la 
magnifique région des Bois-Francs et dans le diocèse de Nicolet. En visitant ce coin de pays, on 
constate rapidement la beauté remarquable de ses lieux. Sa situation géographique et son vaste 
territoire agricole avec plus de 100 kilomètres de sol fertile permet une très grande production 
agroalimentaire. D’ailleurs, la municipalité fait partie des Bois Francs, région renomme pour 
entr’autres : Première productrice de lait et de bovins au Québec, pionnière de l’élevage de chèvres 
et de brebis laitières, première productrice de canadienne de canneberges et importante productrice 
et distributrice de miel au Canada. 

Ainsi, La municipalité est à la recherche d’une personne pour occuper la fonction de :  

Adjointe Administrative  

Lieu de travail : 2, Rue du Parc, Saint-Valère (Québec) G0P 1M0 

Sommaire des responsabilités et tâches :  

Sous l’autorité directe du directeur général et greffier-trésorier, le titulaire de ce poste a pour 
principales responsabilités : 

• Accueillir adéquatement les citoyens et assurer le suivi des services et de leurs requêtes. 

• Répondre aux appels téléphoniques et les transmettre a qui de droit  

• Assurer le suivi des réservations de salle sur le calendrier Outlook  

• Préparer les dépôts (Spic, carte de crédit, débit etc.) 

• Assurer la gestion de la petite caisse et en faire le rapport. 

• Assurer la gestion du tableau numérique du Terre-Plein sur la supervision du Directeur 
général. 

• Procéder aux encaissements des comptes des citoyens :taxes, locations de salle etc.) 

• Assurer le suivi des plaintes des citoyens à la direction générale 

• Procéder à la facturation et encaissement des permis de construction  

• Assurer la cueillette des courriers de la municipalité et en faire la distribution efficacement 

• Procéder au classement des documents  

• Assurer le suivi des levées d’ordures, recyclables etc. 

• Assurer la gestion opérationnelle sous la supervision du directeur général du journal de la 
municipalité. 

• Procéder à la mise à jour des informations sur la page Facebook de la municipalité  

• Assurer la gestion de la préparation de la salle des séances ordinaires et extraordinaires 

• Assurer le suivi des réquisitions et requêtes auprès des fournisseurs. 

• Accomplir toute autre tâche requise par son superviseur hiérarchique. 

Important : La présente description n’est pas exhaustive, car la personne candidate peut se voir 
attribuer toute autre tâche ou responsabilité connexe relative à l’exécution de ses fonctions. 



Exigences et compétences recherchées 

§ Détenir un diplôme d’études collégiales en Secrétariat ou en gestion ou une formation jumelée à 
une expérience équivalente; 

§ Posséder un minimum de deux (2) ans d’expériences dans un emploi comparable en milieu 
municipal; 

§ Posséder une bonne maîtrise de la langue française orale et écrite; 

§ Maîtriser la Suite Office (Word, Excel, Power Point)  

§ Faire preuve de discrétion et d’intégrité professionnelle; 

§ Avoir de l’autonomie, de l’initiative et du leadership; 

§ Créativité et esprit de synthèse; § Aimer travailler en équipe. 

Condition de travail 

Statut et horaire: Temps complet 32 heures/semaines (du lundi au jeudi) 

Lieu du poste : En présentiel 

Salaire : La rémunération et les avantages sociaux seront établis en fonction des qualifications et 
de l’expérience du candidat en respect de la politique salariale en vigueur. 

Entrée en fonction prévue : Immédiatement 

Les personnes intéressées sont invitées à transmettre au plus tard le lundi 22 janvier 2024 leur dossier 
de candidature en mentionnant dans l’objet le poste et d’inscrire le numéro de l’offre (SVDG-2024-
ADJ-001) et de l’acheminer avec une lettre d’intérêt à stvalere@msvalere.qc.ca 

Toutes les candidatures seront traitées de façon confidentielle. 

Seules les personnes dont la candidature aura été retenue seront contactées. 

Type d'emploi : Permanent, Temps plein 
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