	OFFRE D’EMPLOI  : Poste temps plein

La Ville de Lamèque est présentement à la recherche d’une personne dynamique et compétente pour combler le poste suivant;

Secrétaire/adjoint (e) administratif(ve)
 Description du poste :
Ce poste relève de la direction générale de la ville. Cette personne sera responsable d’accueillir les citoyens soit par téléphone ou à la réception en plus d’offrir un appui administratif au conseil de ville et à l’administration.
 Description sommaire des responsabilités : 

· Accueillir et diriger le public et toute personne vers les départements concernés.
· Recevoir, répondre et acheminer les appels téléphoniques

· Cumuler des fonctions de secrétariat et fournir des services de soutien au conseil de ville, aux comités et aux chefs de service
· Voir au bon fonctionnement des différents outils généralement utilisé dans le cadre du travail de bureau (photocopieuse, afficheur électronique, etc.)
· Accomplir diverses tâches relatives à la comptabilité telle que préparation des dépôts, balancer les petites caisses, émission de reçus.
· Supporter au besoin les autres employés de bureau
·  Accomplir toute tâche que lui assignera son superviseur en rapport avec du travail relié.
 Compétences recherchées
· Diplôme d’études collégiales en administration ou diplôme d’études secondaires jumelé a de l’expérience pertinente
· Au moins une année d’expérience de travail de bureau
· Toute équivalence en expérience et en formation pourrait être considérée
· Connaissance et maitrise des logiciels de bureautique
· Habiletés pour la communication en français tant à l’oral qu’a l’écrit
· Des compétences comptables ainsi qu’une capacité à communiquer clairement en anglais tant à l’oral qu’a l’écrit constitueraient un atout
 Habilités recherchés
· Faire preuve d’autonomie, et d’initiative 

· Aptitudes relationnelles
· Bon sens de l’organisation
· Diplomatie
· Capacité d’établir des priorités
· Capacité de travailler en équipe

· Être axé sur l’excellence des services offerts à la clientèle 
Salaire et bénéfices: Selon la politique des salaires des employés de la Ville et les bénéfices 
                                    marginaux qui s’appliquent.

Les personnes intéressées doivent faire parvenir leur curriculum vitae, au plus tard le 9 novembre 2017, par courrier électronique : dave.brown@lameque.ca  ou par la poste à l’adresse suivante :

Ville de Lamèque

Poste Secrétaire/adjoint(e) administratif(ve)
C.P 2037, 44 rue du Pêcheur Nord
Lamèque NB E8T 3N4




