—

La Macaza

Directeur (trice) général(e) adjoint(e)

Catégorie : Administration/finances
Type de poste : permanent, temps plein

Mandat

Sous I’autorité du directeur général et secrétaire-trésorier de la municipalité, le titulaire du poste
accomplira a titre de gestionnaire divers travaux spécialisés reliés au greffe et a la gestion
administrative, ainsi que différentes tches en support a la direction générale. Il agira également
en tant que secrétaire-trésorier adjoint et en assumera les responsabilités inhérentes.

Profil

o Formation : étude universitaire en administration, études collégiales en gestion des
ressources humaines ou formation dans une autre discipline appropriée;

e Connaissance du milieu municipal;

o Equivalence : combinaison de formation et d’expérience pertinente;

Exigences

e Excellente maitrise du francais tant a 1’écrit qu’a 1’oral;

e Faire preuve d’autonomie, d’une grande rigueur, d’efficacité dans 1’exécution de son
travail et capacité de prioriser les dossiers;

o Honnéteté, discrétion et diplomatie avec la clientéle interne et externe;

e Bonne gestion du stress et des priorités;

o Maitrise des logiciels de la suite Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint);

e Aptitudes pour le travail d’équipe et pour interagir avec plusieurs intervenants
simultanément.

Habiletés et qualités professionnelles

o Capacité a travailler en équipe et assurer du leadership
¢ Capacité d’adaptation, flexibilité

o Discernement et jugement, tact et diplomatie

e Rigueur, discrétion et souci du détail;

e Habiletés en communication et rédaction

e Esprit d’analyse et de synthese ;

e Sens de I’organisation et de la planification stratégique ;

Condition de travail

Salaire en fonction de I’expérience et des compétences. Une gamme d’avantages sociaux
concurrentiels est également offerte.

Pour postuler :

Veuillez faire parvenir votre curriculum vitae au plus tard le 11 mars 2016 a 16h00, a I’attention
de Jacques Brisebois , Directeur général par intérim.

Par la poste : Municipalité de La Macaza, 53 rue des Pionniers, La Macaza, Québec JOT 1RO
Par courriel :dirgen@munilamacaza.ca



