Municipali’té de
Saint-Michel-de-Bellechasse
OFFRE D'EMPLO1

Technicien (ne) en administration

La Municipalité de Saint-Michel-de-Bellechasse est a la recherche d'un(e) technicien(ne) en
administration. La personne effectue les diverses taches de soutien administratif et opérationnel
ainsi que les taches reliées aux opérations comptables.

Nature du poste

Emploi a temps plein permanent de 28 heures par semaine débutant le 8 mai 2017, sous l'autorité
de la secrétaire-trésoriere adjointe.

Taches et responsabilités:

» Répondre et effectuer les suivis aux demandes de renseignements des citoyens, des
employés et des fournisseurs;

= Assurer la mise en page et la production du journal municipal;

* Mettre a jour le site Internet.

= Veiller aux comptes payables et recevables;

= Produire la taxation annuelle et droit de mutations;

= Préparer les paies, les remises provinciales et fédérales, les T4 et relevés 1;

= Effectuer la conciliation bancaire;

*  Accomplir toute autre tache connexe demandée.

Qualifications :

= Détenir un dipldme d'études collégiales en techniques de comptabilité

= Posséder une expérience pertinente minimale en comptabilité;

= Maitriser les logiciels de la suite MS Office (Word et Excel);

* Trés bonne connaissance en informatique;

= Excellente maitrise du frangais parlé et écrit;

= Démonter de la polyvalence, de la discrétion et de I'intégrité;

= Démontrer une autonomie et une capacité a s'adapter rapidement aux changements;

* La connaissance du logiciel de comptabilité (Corporation d'informatique municipale) est un
atout;

Conditions de travail:

Les conditions salariales sont a discuter en fonction des qualifications et I'expérience du candidat(e)
retenu(e).

Contact :

Les personnes intéressées peuvent faire parvenir leur curriculum vitae accompagné des copies
d'attestations ou qualifications pertinentes par courrier ou par courriel, avant le 17 avril 2017. Seuls
les candidat(e)s retenu(e)s seront contacté(e)s pour une entrevue.
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