Municipalité de Saint-André-de-Kamouraska

OFFRE D’EMPLOI - ADJOINT(E) ADMINISTRATIF (VE)

Vous souhaitez occuper un réle stimulant ot vos journées sont variées, ol votre sens de

I’ organisation est reconnu et ou votre travail contribue directement a la qualité des services offerts
aux citoyens? La Municipalité de Saint-André-de-Kamouraska est & la recherche d’une personne
dynamique, polyvalente et courtoise pour se joindre a son équipe a titre d’adjoint(e)
administratif(ve).

Un roéle au ceeur de la vie municipale

»  Accueillir les citoyens avec professionnalisme et assurer un service de premiere ligne
courtois, par téléphone, par courriel et au comptoir;

« Rédiger, réviser et mettre en page divers documents administratifs, correspondances,
rapports, proceés-verbaux et comptes rendus;

» Assurer le suivi des demandes d’information, des dossiers administratifs et de la gestion
documentaire, en format papier et numérique;

» Soutenir la direction générale et les membres de I’équipe municipale dans leurs tiches
quotidiennes;

« Collaborer a I’organisation de réunions, d’activités et d’événements municipaux;

» Effectuer certaines tiches administratives et comptables, notamment la facturation, les
dépots, les suivis et la compilation de données;

»  Contribuer au bon fonctionnement général de 1’administration municipale par toute autre
tache connexe.

La personne que nous recherchons

» Une personne organisée, rigoureuse, autonome et attentive aux détails;

¢ Quelqu’un de polyvalent, capable de gérer plusieurs dossiers tout en maintenant un
excellent service aux citoyens;

« Une personne a I’aise avec les outils informatiques et la Suite Microsoft Office;

» Un bon esprit d’équipe, une approche courtoise et un intérét marqué pour la vie
communautaire;

+  Une formation en bureautique, secrétariat ou administration, ou une expérience
équivalente;

»  Une expérience en milieu municipal constitue un atout.

Exigences

¢ Bonne maitrise du frangais écrit et parlg;
* Expérience dans un poste administratif ou toute expérience jugée pertinente;

* Diplome en bureautique, administration ou toute autre formation pertinente, un atout.

Ce que nous offrons

»  Un poste permanent de 3 a 4 jours par semaine;

*  Un horaire du lundi au jeudi favorisant une belle conciliation travail-vie personnelle;
« Un emploi stable dans un environnement humain, dynamique et collaboratif;

« Des taches variées qui permettent de contribuer concrétement a la vie municipale;
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OFFRE D’EMPLOI - ADJOINT(E) ADMINISTRATIF (VE)
+  Un salaire établi selon la formation et I’expérience.

Vous vous reconnaissez dans cette offre?

Faites parvenir votre curriculum vitae accompagné d’une lettre de présentation, au plus tard jeudi le
27 aout 2026 a 15h00, a I’attention de :

Nathalie Blais : direction @standredekamouraska.ca;

Par courrier au bureau municipal au 122A, rue Principale a Saint-Andrée-de-Kamouraska GOL 2HO.

Pour toute demande d’informations vous pouvez communiquer par téléphone au :418 493-2085 poste
1.

Nous remercions toutes les personnes qui soumettront leur candidature. Seules les personnes retenues pour une

entrevue seront contactées.



