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La municipalité de Saint-Pierre-Baptiste est présentement à la recherche 

d’une personne dynamique, désireuse d’acquérir une expérience diversifiée 

et de relever des défis liés à la gestion municipale afin de combler le poste 

Adjoint(e) à la direction 

 

RÉSUMÉ DE LA FONCTION : 

Assister la direction générale sur l’ensemble des responsabilités de la gestion administrative 
municipale. 

PRINCIPALES FONCTIONS :  

• Taxation annuelle et mises à jour du rôle d’évaluation; 

• Perception des taxes, envoi les confirmations de taxes ainsi que les avis de rappel; 

• Assure les entrées de données (factures, comptabilité, lien d’information diverse); 

• Comptes payables et recevables : encaissements, dépôts, paiement des fournisseurs; 

• Prépare la conciliation bancaire mensuelle; 

• Préparation des paies, remises gouvernementales; 

• Participe à la préparation des prévisions budgétaires; 

• Prépare les documents nécessaires au travail des vérificateurs et réponds à leurs 
questions; 

• Rédaction de texte; 

• Assurer l'application des politiques, des directives, des processus, lignes directrices et des 
règlements municipaux visant l'évolution et l'atteinte des résultats attendus; 

• Soutenir la préparation des dossiers dirigés vers le conseil municipal ou tout autre comité;  

• Répondre aux multiples demandes de nature courante pour les besoins de la Direction 
générale; 

• Participer à l’amélioration de divers outils de travail; 

• Coordonner la production de statistiques selon les besoins et procéder aux analyses 
requises; 

• Assure la gestion documentaire (recherches aux archives, classement des documents); 

• Accueil et Service aux citoyens. 
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ATOUT DE QUALIFICATIONS : 

• Un à deux ans dans des fonctions similaires; 

• Diplôme d’études collégiales (DEC) en bureautique ou dans une autre discipline 
pertinente; 

• Toute autre combinaison d’expérience et de scolarité jugée pertinente et équivalente est 
considérée; 

• Expérience en comptabilité municipale ou autre; 

• Maîtrise la logique de logiciel de comptabilité; 

• Maîtrise de la suite Microsoft Office; 

• Maîtrise l’utilisation de Plateforme informatique; 

• Avoir une grande aisance à composer et à structurer des textes en français; 

• Connaissance des enjeux reliés aux opérations d’une direction générale; 

• Excellente capacité d’analyse; 

• Sens élevé de l’organisation; 

• Capacité d’adaptation et flexibilité; 

• Méthodique, minutie, rigueur et éthique de travail. 

 

- Poste sur 32 ou 36 heures par semaine (à discuter avec candidat(e)); 

- La rémunération sera établie en fonction des compétences; 

- Assurance groupe. 

 

Vous êtes intéressés ?  

Faites-nous parvenir votre candidature au plus tard le 12 décembre 2023 à l’attention de M. Marc 

Fournier, directeur général, à l’adresse courriel dg@saintpierrebaptiste.qc.ca  

Les entrevues auront lieu dans la semaine du 18 décembre 2023. 
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