
 

 

VOTRE ENGAGEMENT 
 Fournir un soutien actif aux membres de l’équipe de son Service au 

niveau de la production de documents, de la correspondance, des 
différents rapports et documents de travail, de la gestion des 
agendas, etc., et assurer le suivi des divers documents produits par 
le personnel du Service. 

 Réviser et corriger les sommaires exécutifs des Services désignés en 
vue des séances du Conseil de la MRCVR. 

 Soutenir les différents Comités des Services désignés : préparer la 
documentation, la convocation, les réservations, la rédaction des 
comptes rendus. 

 Réviser et corriger les documents préparés des Services désignés. 
 S'assurer du classement de toute correspondance des Services 

désignés. 
 Coordonner et assurer le suivi des inscriptions des Services désignés 

aux diverses rencontres, colloques, etc. 
 Collaborer avec le personnel pour accomplir des tâches imprévues 

ou urgentes ou lors de surcroît de travail. 
 Déposer la documentation relative aux séances du Conseil de la 

MRCVR sur l’Intranet. 
 Remplacer, au besoin, la secrétaire soutien aux Services – greffe en 

son absence, pour les tâches reliées aux séances du Conseil de la 
MRCVR. 

 Lorsque requis, participer à l'organisation de certains événements. 
 

NOS DÉSIRS 
 Détenir un diplôme d’études collégiales en 

secrétariat ou l’équivalent ou toute combinaison 
d’expérience jugée pertinente. 

 Posséder un minimum de trois (3) années 
d'expérience reliée à l’emploi. 

 Maîtriser les logiciels de la suite Microsoft Office 
(Word avancé). 

 Permis de conduire requis pour l’emploi. 
 Maîtriser la langue française écrite et orale. 
 Avoir travaillé dans le milieu municipal ou 

supramunicipal. 

ENVIRONNEMENT 
PROFESSIONNEL 
 Quatre jours et demi par semaine, termine à 12 h 

le vendredi. 
 33,75 heures par semaine. 
 Être disponible à travailler, à l’occasion, en dehors 

des heures de bureau. 
 Horaire flexible, entre 7 h 30 et 17 h 30. 
 Avantages sociaux concurrentiels. 
 Salaire : 64 826 $ 

 

Veuillez faire parvenir votre curriculum vitae au plus tard le 
mercredi 17 janvier 2024, à 16 h, par courriel à info@mrcvr.ca. 

OFFRE D’EMPLOI 
Secrétaire soutien aux Services 
(Emploi permanent) 


