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OFFRE D’EMPLOI
Titre de l’emploi :
Journalier
Poste :
Salarié temporaire

Service :
Travaux publics et bâtiments

Supérieur immédiat :
Contremaître des travaux publics

Description sommaire de l’emploi

· Sous l’autorité du contremaître des travaux publics, le salarié devra accomplir divers travaux reliés à l’entretien et à la réparation des infrastructures du réseau routier, des bâtiments, des terrains et des équipements de la Ville.

· Il opère à l’occasion différents véhicules et machineries lourdes.

· Il répare la signalisation, effectue des travaux de marquage sur la chaussée, pose de la pelouse, effectue des travaux d’ébranchage et d’empierrement, etc.
· Le salarié exécute son travail en conformité avec la mission, la vision, les valeurs, les attentes et les objectifs de la Ville de Senneterre.

Qualifications requises
· Formation minimale requise : secondaire V et permis de conduire valide de classe 3 ou de classe 1.

Salaire et avantages sociaux
· Selon la convention collective en vigueur des employés cols bleus de la Ville de Senneterre;

· Taux horaire de 21,75 $/heure;

· Travaille environ huit mois à temps plein par année.
Tous les candidats qui possèdent les qualifications requises pour ce poste et qui désirent poser leur candidature doivent faire parvenir leur curriculum vitae, ainsi qu’une copie du permis de conduire, des diplômes, certificats, attestations, etc., avant le vendredi 24 février 2012 à 16 heures à :

M. Patrick Rodrigue, directeur général

Ville de Senneterre

551, 10e Avenue
Senneterre (Québec)  J0Y 2M0

Tél. : 819 737-2296

Téléc. : 819 737-4215
Courriel : info@ville.senneterre.qc.ca

Offre d’emploi

Secrétaire-réceptionniste à temps plein

Description sommaire du poste offert :

La Ville de Senneterre est à la recherche d’un employé pour effectuer des tâches de secrétariat.

Le poste offert est à temps plein à raison de 33,75 heures par semaine. Le début de l’emploi est prévu pour le 12 mars 2012.

Description sommaire des tâches :

· Reçoit les appels et les visiteurs et les dirigent au personnel concerné;

· Effectue la gestion de la messagerie vocale;

· Perçoit les argents des comptes à recevoir de la municipalité;

· Reçoit et inscrit au système informatique les requêtes et les plaintes des citoyens;

· Effectue différents travaux de secrétariat et de comptabilité;

· Fournit les informations concernant le rôle d’évaluation, les comptes à recevoir et autres taxes, ainsi que l’information générale de la municipalité;

· Effectue une partie de la tenue à jour du rôle d’évaluation;

· Effectue le classement des documents dans les dossiers matricules;
· Effectue des entrées de données sur divers logiciels spécialisés;
· Collabore avec les cols blancs de la municipalité pour les surplus de travail et le remplacement des vacances de la commis comptable et de la secrétaire de direction.
Compétences requises :

· Formation collégiale en techniques de bureau et un minimum de 2 ans d’expérience;
· Expérience en comptabilité;
· Excellente maîtrise du français écrit;

· Maîtrise des logiciels de la Suite Office, ainsi qu’une habileté avec Internet;

· Être capable de travailler en équipe et seul;

· Grande autonomie et initiative.

Rémunération et conditions de travail :
· Relève de la directrice du Service administratif et trésorière de la Ville de Senneterre;
· Salaire de 19,50 $/heure;
· Assurance collective;
· Fonds de pension.
Les candidats intéressés à ce poste doivent faire parvenir leur curriculum vitae avant le 10 février 2012 à l’adresse suivante :

Poste de secrétaire-réceptionniste
Ville de Senneterre

551, 10e Avenue
Senneterre (Québec)  J0Y 2M0
Tél. : 819 737-2296

Fax : 819 737-4215

Courriel : info@ville.senneterre.qc.ca
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