OFFRE D'EMPLOI

SECRETAIRE

Ton équipe : La Ville de Trois-Riviéeres

Deviens la ou le secrétaire de toute une ville. Sois la voix et le visage qui accueille
les visiteurs. Mets a profit ton doigté pour rédiger des documents, jongler avec
les agendas, et dompter les échéanciers serrés. On veut te connaitre!

Période d'affichage : du 19 janvier au 9 février 2022

Type d’emploi : 5 postes temporaires 33,75 h/semaine (contrat de 18 mois)

possibilité de permanence rapidement TRAVAILLER POUR
Salaire : 23,11 $ 428,41 $/heure LES BONNES RAISONS

Télétravail : 60%

TON ROLE Etre secrétaire pour la Ville de

Effectue la rédaction, la recherche de documentation et la compilation de statistique pour la Trois.-Rivieres, cest plus g fonds de
direction; pension et de beaux horaires.

Recueille les dqnnees vnecessawes a la préparation des réquisitions et assure le paiement des C'est changer la donne pour 139 000
comptes fournisseurs;

Assure un service client aupres des citoyens;

Participe a la coordination et au suivi des différents dossiers;

Procéde aux commandes et a la gestion des fournitures de bureau. C'est 1 200 personnes allumées qui te
donnent envie d'aller au travail le matin.

Trifluviens. Tous les jours d'une fagon
différente.

LES PLUS , . .

] ) ) ) o o ) C'est une famille qui se serre les
Contmqe de grandir et de falr_e grandir ton équipe grace a notre programme de formation coudes et qui t'entraine toujours vers le
et de développement professionnel haut
La Ville est toujours en mouvement, chaque jour un nouveau défi t'attend! '

Il parait qu'on est TRés accueillants. C'est une équipe qui est fiere de ce
que tu fais et qui te dit «merci».

AS-TU LE PROFIL?

EXIGENCES

DEP, AEC ou DEC en techniques de bureautique;
Six mois d'expérience dans les attributions. CONCOURS 2022-002-T

QUALIFICATIONS ET HABILETES REQUISES

Excellente connaissance du francais écrit, facilité de rédaction et de communication verbale; Tu te reconnais?

Capacité a travailler de fagon créative dans un environnement informatisé et excellente Envoie-nous ta candidature.
connaissance des logiciels Word, Excel, Outlook et maitrise du systeme AS-400; En pIus ta mere va étre fiere
, .

Aptitude pour le service a la clientéle;

Autonomie, initiative et capacité a travailler en équipe;

Capacité d'organiser et de prioriser son travail avec méthode et précision;
Capacité a travailler avec des échéanciers serrés;

Souci du détail et du travail bien fait, rigueur;

Bonne capacité d'apprentissage pour I'utilisation de logiciels divers.

Tact, courtoisie et discrétion. Le salaire et les avantages sociaux sont établis
selon la convention collective des employés
cols blancs de la Ville de Trois-Rivieres.

Fais parvenir ton curriculum vitae avant le 9 février 2021
en spécifiant le numéro de concours (dans l'objet).

Par courriel a : ressourceshumaines@v3r.net

VOUS AVEZ UN INTERET POUR CE POSTE? FAITES-NOUS PART DE VOS QUESTIONS OU DE VOS BESOINS PARTICULIERS!
Une personne de I'équipe des Ressources humaines se fera un plaisir de vous donner des précisions.
\ o e v3r.net I“

A noter que la Ville de Trois-Rivieres applique un programme d’accés a I'égalité et invite les femmes, les membres des
minorités visibles et des minorités ethniques, les autochtones et les personnes handicapées a présenter leur candidature. trois—riviéres



