@ Ville de

Oox Saint-Hyacinthe

Technopole agroalimentaire

La Ville de Saint-Hyacinthe recrute actuellement de nouveaux talents afin de
répondre aux nombreux défis en cours et avenir dans notre ville dynamique.

DEVENEZ
SECRETAIRE
SERVICE DES TRAVAUX PUBLICS

Concours 24-201

Sous la responsabilité du directeur du Service des travaux publics et sous la
responsabilité fonctionnelle du directeur du Service du génie, le titulaire du poste
est responsable des fonctions de secrétariat, de l'organisation et de I'exécution
des activités cléricales rattachées a la direction du Service des travaux publics et
du Service du génie, ainsi qu’aux différents comités en lien avec la mission de ces
services.
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Principales fonctions

Accuelllir les personnes s'adressant au Service des travaux publics et au
Service du génie, les informer et les diriger au besoin;

Supporter 'agente de bureau et a 'administration, recevoir et répondre aux
appels téléphoniques des services, donner des informations, prendre les
messages et les acheminer aux personnes concernées;

Mettre sur traitement de texte ou sur différents logiciels des lettres, des
mémos, des rapports, des présentations, des devis techniques et des
conventions de services professionnels. Faire la relecture, corriger et s'assurer
de la qualité générale de la présentation et du contenu;

Assurer le suivi des échéanciers pour les directeurs du Service des travaux
publics et du Service du génie et effectuer les rappels auprés des personnes
concernées;

Assurer le suivi administratif a la suite des rapports de 'Assemblée pléniére et
des résolutions du Conseil;

Rédiger des accusés de réception;

Tenir a jour les agendas, fixer les rendez-vous, réserver les locaux et les
équipements nécessaires aux rencontres. Tenir a jour 'agenda de la salle de
réunion et assister aux réunions pour en rédiger les procés-verbaux, sur
demande;

Rédiger la correspondance courante, composer des mémos et des textes et
en assurer le suivi;

Recevoir et acheminer la liste des requétes non urgentes provenant du service
de garde;



e Contrbler de la qualité des requétes transmises a la direction des services
(assignation, respect des échéances, niveau de service, etc.);

% Vi'”e de . e Ouvrir, classer et tenir a jour les divers dossiers et registres, tout en agissant
Samt-Hyacmthe a titre de responsable de l'application des procédures de gestion documentaire
Technopole agroalimentaire pour le Service des travaux publics et le Service du génie, en conformité avec
le plan de classement et le calendrier de conservation ;

e Assurer le contrble de la concordance des factures avec les bons de livraison,
les soumissions, les résolutions, les contrats et tout autre document pertinent.

o Effectuer le suivi des paiements selon la politique de la Ville, effectuer les
saisies de données informatiques nécessaires selon les procédures établies;

e Classer et trier les documents demandés et effectuer des recherches aux
archives;

e Supporter a 'agente de bureau et a I'administration, compléter selon les
procédures établies les permis de sciage de bordure, réfection de trottoirs, les
permis d’utilisation des bornes d’incendie et les documents relatifs aux travaux
de raccordement de services, au besoin;

e Assurer le suivi de la gestion des accés aux dépbts des neiges usées et la
facturation afférente lorsque nécessaire;

Effectuer des appels de masse a l'aide du logiciel « SUMMUM », au besoin;

Assurer la gestion des besoins en papeterie et voir aux commandes des effets
manquants;

e Remplacer I'agent de bureau et a 'administration au poste d’accueil lors de
son absence ou lors de surcroit de travalil;

e Procéder a la photocopie, a la numérisation et a la télécopie de documents;
e Accomplir toutes autres taches a la demande de son supérieur.

5% Exigences du poste

e Avoir un diplome d’études collégiales (D.E.C.) en technique de bureautique ou
équivalent reconnu par le ministere de 'Education du Québec;

e Posséder un minimum de (2) années d'expérience pertinentes en travail de
bureau;

¢ Posséder une excellente maitrise de la langue francaise, tant a I'écrit qu'a l'oral.
e Posséder un niveau de connaissance avancé de la Suite Office;

o Posséder des aptitudes et habilités a 'égard de standards élevés en matiere
de service a la clientéle, de 'autonomie, de l'initiative, de la minutie et de la
précision.

@ Rémunération et heures de travail

Le salaire annuel prévu a la convention collective en vigueur varie de 44 731 $ a
57 348 $ et est accompagné d’'une gamme complete d’avantages sociaux.

La semaine de travail est d’'une durée de 35 heures se déroulant entre 8 h 00 et
16 h 30 du lundi au jeudi et de 8 h 00 a 13 h 00 le vendredi.
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©P Postulez dés maintenant

Les personnes intéressées doivent transmettre leur curriculum vitae accompagné
d’une copie des diplomes requis, au plus tard le 1 février 2024 en mentionnant
le numéro de concours 24-201 par courriel rh@st-hyacinthe.ca

Nous appliquons un programme d’acces a l'égalité a I'égard des femmes, des
personnes vivant avec un handicap, des minorités visibles, des autochtones et des
minorités ethniques. L’'usage exclusif du genre masculin se veut essentiellement
dans le but d’en faciliter la lecture.

Seuls les candidats retenus pour une entrevue seront contacteés.
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