Offre d'emploi

Adjoint.e administratif.ve -
comptabilité

® Offrant un milieu de travail stimulant et entouré de

* collegues enjoués, joins-toi a I'équipe de la MRC du Granit si

M RC tu es une personne polyvalente, structurée et minutieuse
puisque nous recherchons une ressource dynamique pour

veiller a la comptabilité et a la gestion financiere de
DU GRANIT l'organisation.

PRINCIPALES TACHES

L'adjoint.e administratif.ve effectue des taches de comptabilité , plus particulierement :
e Soutien la responsable de I'administration;

e Assure le suivi budgétaire des différents fonds sous |la responsabilité de la MRC;

e Procede au traitement des factures fournisseurs;

e Facture les municipalités et autres clients;

e Procede aux encaissements et aux dépdts des clients;

e Produit |la paie et assure le suivi des avantages sociaux;

e Produit les T4, Relevé 1 et relevés d'emploi;

e Remplace au besoin a la réception;

e Toutes autres taches connexes en soutien au secrétariat.

COMPETENCES RECHERCHEES CONDITIONS D'EMPLOI
e DEC en administration et comptabilité; e Semaine de travail de 35h, en présentiel et
e Minimum de 3 ans d'expérience en emploi possibilité de télétravail;
dans un domaine connexe; e Salaire compétitif basé sur une échelle
e Maitrise des logiciels de la suite Office; salariale en fonction de votre expérience;
e Autonomie, initiative et souci du détail; e Camme intéressante d'avantages sociaux;
e Habiletés de communication; e Horaire d'été (congé les vendredis apres-
e Esprit d'équipe et solidarité; midi pour profiter de la vie), vacances
e Discrétion et diplomatie; annuelles en juillet et durant |la période des
e Expérience en milieu municipal, un atout. Fétes, plusieurs congés.

AUTRES AVANTAGES

e Batiment LEED alimenté par des panneaux solaires et faisant partie du premier
microréseau d'Hydro-Québec.
e Station de bornes de recharge pour véhicules électriques.

Faire suivre votre candidature a Madame Suzelle Champoux, responsable de I'administration au

schampoux@mrcgranit.gc.ca.
Ne tardez pas, nous évaluerons les candidatures au fur et a mesure qu'elles nous seront acheminées!




