
s% MUNICIPALITÉ
SAINT-PAUL.DE.MONTMINY

AFFICHAGE DE POSTE

"sÂTR Er,isEMBt-c"

Adjoint(e) au directeur général et responsable de la comptabilité
Permanent - 4 jours /semaine

Responsabilités
Relevant du directeur général, l'adjoint(e) à la direction générale et responsable de la
comptabili té atr a les re sponsabilité s suivantes :

- Préparer les comptes de taxes annuels, les mises-à-jour du rôle d'évaluation et de la taxation
complémentaire, les paies, la gestion des comptes fournisseurs, les comptes-clients, les

vérifications comptables et l'ensemble des tâches reliées à la comptabilité, aux conciliations
bancaires, aux budgets et à l'audit annuel, etc.

- Assurer la coordination des comptes passés dus
- Préparer les encaissements de fonds et les dépôts bancaires
- Rédiger les redditions de compte des subventions
- Mettre à jour les compilations administratives et les index de la Municipalité
- Préparer le rapport des dépenses mensuelles à présenter au conseil municipal
- Support à la direction générale dans tous les projets spéciaux et le suivi des archives
- Support administratif à I'inspectrice en bâtiment
- Service aux citoyens
- Toute autre tâche connexe nécessaire à l'exécution de la fonction

Exigences
- Formation collégiale ou équivalente en comptabilité ou en administration spécialité comptabilité
- Minimum de trois (3) années d'expérience dans un poste similaire
- Aptitudes développées pour le service à la clientèle
- Maitriser les principaux logiciels informatiques de la suite Office (V/ord, Excel, Outlook)
- Manifester une facilité à communiquer tant oralement que par écrit (en français)
- Confi dentialité, di scrétion et professionnali sme

- Permis de conduire valide

Aptitudes et habiletés
- Sens élevé de I'organisation, de la qualité du travail, de I'initiative et polyvalence
- Autonomie, intégrité et loyauté
- Grande rigueur et esprit d'équipe

Un atout important
- Maitriser le logiciel comptable CIM
- Avoir de I'expérience dans le domaine municipal

Avantages sociaux et salaire très compétitifs
- Taux horaire selon expérience
- Congés mobiles
- Assurance collective
- Banque de maladie en partie monnayable

Entrée en fonction : Novembre 2021

Vous êtes intéressé(e) par ce poste, faire parvenir votre curriculum vitae au plus tard le 10 octobre
2021 à l'attention de :

M. Jacquelin Fraser, directeur général
309,4" avenue
Saint-Paul-de-Montminy, QC
GOR 3YO
(418) 469-3120
par courriel à .com


