
 
 

DESCRIPTION DE POSTE 
TECHNICIEN(NE) EN ADMINISTRATION ET TRÉSORIER(E) ADJOINT(E) 

POSTE TEMPORAIRE À TEMPS PLEIN 
AVEC POSSIBILITÉ DE DEVENIR PERMANENT(E) 

 
DESCRIPTION DU POSTE  
Sous l’autorité de la direction générale, le technicien et trésorier adjoint ou technicienne et trésorière adjointe 
coordonne et contrôle l’enregistrement, l’analyse et l’interprétation de toutes les activités comptables et financières de 
la Municipalité, et ce conformément aux normes comptables canadiennes pour les secteurs public, aux politiques en 
vigueur et aux lois gouvernementales en assurant une saine gestion des ressources financières de la Municipalité. 
 
FONCTIONS  
• Gestion de la paie;  
• Conciliation bancaire; 
• Assure les procédures de financements des divers règlements et projets d’immobilisations; 
• Assister dans la confection du budget; 
• Effectuer les réclamations et subventions d’emploi;  
• Effectuer les diverses redditions de comptes;  
• Coordonner l’assemblage des documents pour l’audit annuel; 
• Préparer des lettres d’embauche; 
• Suivi des formations des employés municipaux; 
• Suivi du plan de classement et le calendrier de conservation; 
• Maintenir le média sociaux de la municipalité à jour; 
• Effectuer d’autres tâches connexes à la demande du directeur général par intérim; 

 
EXIGENCES ET CONNAISSANCES DU POSTE 
• Posséder au minimum un diplôme d'études collégiales; 
• Toute combinaison de formation et d’expérience pertinente pourra être considérée en gestion des documents et 

archives, en gestion de site web ou organisation de loisirs. 
• Bonne connaissance des lois et des règlements en matière de finances municipales; 
• Posséder une bonne connaissance de la comptabilité municipale et de la gestion municipale des documents et 

archives; 
• Posséder une bonne connaissance avec la suite MS Office et avec le logiciel comptable PG; 
 
COMPÉTENCE / EXPERTISE 
• Leadership et autonomie; 
• Aptitude à la résolution de problèmes; 
• Posséder un sens élevé de planification et d’organisation; 
• Avoir le souci du détail; 
• Capacité de bien travailler en équipe. 
 
SALAIRE ET CLASSIFICATION 
Le salaire est fixé selon la nouvelle convention collective de la Municipalité de Déléage qui sera adoptée en 2024. 
Nombre d’heures: 35 heures par semaine. 
 
Les personnes qui désirent soumettre leur candidature sont priées de faire parvenir une lettre de présentation ainsi 
que leur curriculum vitae et tout autre document pertinent, avant midi le 9 février 2024, et ce à l’adresse mentionnée 
ci-dessous : 

 
Offre d’emploi 

Poste de technicien(ne) en administration et trésorier(e) adjoint(e) 
Me John-David McFaul 

Directeur général par intérim et greffier-trésorier par intérim 
Municipalité de Déléage 

175, Route 107, Déléage (Québec) J9E 3A8 
 

Seules les personnes retenues seront communiquées. 
 
La Municipalité de Déléage applique un programme d'accès à l'égalité en emploi et invite les femmes, les Autochtones, les 
minorités visibles, les minorités ethniques et les personnes handicapées à soumettre leur candidature. Afin d’alléger le texte, le 
masculin a été utilisé.  
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