VILLE DE A\
PINCOURT

Votre expérience nous inspire : postulez a titre de secrétaire sur appel !

Nous recherchons une personne dynamique et organisée pour occuper le poste de secrétaire sur appel.
La personne retenue sera responsable de diverses taches administratives et de soutien au sein
de notre équipe.

La Ville de Pincourt est située sur I'lle Perrot, a une trentaine de kilométres a I'ouest de la Ville de Montréal.
D’une superficie de 7 kilometres carrés, elle compte plus de quinze mille citoyens, principalement
de jeunes familles. C’'est une ville dynamique et en constante évolution.

La personne au poste assiste ses supérieurs dans leurs fonctions administratives courantes, assure
le fonctionnement du secrétariat du service dans lequel elle devra ceuvrer, et s’acquitte de taches générales
de bureau et de taches spécifiques reliées au service.

DEP en secrétariat et/ou en technique bureautique reconnu par le ministere de I'Education;
Maitrise des outils de bureautique notamment la suite Microsoft Office;

Connaissance du systéme comptable informatique Acceo municipal est un atout;
Expérience pertinente d’au moins deux (2) ans, reliée a I'emploi;

Bonne capacité de rédiger des textes;

Excellente grammaire francaise et anglaise;

Bonne maitrise du francais et anglais parlé.
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Capacité a travailler de maniére autonome et a gérer les priorités;
Sens des responsabilités et de I'organisation;

Tres bonnes compétences interpersonnelles et communicationnelles;
Facilité de travailler avec le public.
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Les conditions de travail du poste sont celles prévues a la convention collective des cols blancs.

Si vous souhaitez rejoindre nos équipes, veuillez soumettre votre curriculum vitae accompagné de toute
documentation pertinente, en prenant le soin d’inscrire le numéro de dossier « 2025-10 »,
a l'adresse courriel suivante :

rh-hr@uvillepincourt.qc.ca.

Nous vous remercions de votre candidature, toutefois, seules les personnes retenues seront contactées.

La Ville de Pincourt souscrit au principe de I'égalité en matiere d’emploi.

Fais carriere a Pincourt
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