MRC de
D'Autray

APPEL DE CANDIDATURES
POSTE : ASSISTANT(E) DU GREFFE
LA MRC

La Municipalité regionale de comte (MRC) de D'Autray est située au sud-est de la région
de Lanaudiére. Elle est composée de 15 municipalités couvrant un territoire de plus de
1240 km? A lécart des bouchons de circulation, ses locaux administratifs situés a
Berthierville sont occupés par une équipe accueillante et dynamique.

SOMMAIRE DE L'EMPLOI

Sous la supervision du directeur genéral, le titulaire aura les responsabilités principales
suivantes :

e assister le directeur général pour la convocation et le suivi des assemblées du
Conseil de la MRC;

e participer aux assemblées du Conseil de la MRC et rédiger les proces-verbaux;

e rédiger les reglements et faire le suivi des procedures liées a leurs adoptions;

e rediger les documents legaux (ententes, les contrats, les avis publics, etc.);

e faire des recherches juridiques;

e coordonner les procédures d'appels d'offres;

e collaborer a la gestion des archives de la MRC;

o effectuer diverses taches de bureau.

EXIGENCES

Formation et expérience:

e Diplome d'études collegiales en techniques juridiques;

e Expérience de travail d'au moins deux ans dans le domaine juridique,
idéalement dans le milieu municipal. Toute formation moindre que celle exigée
peut étre compensée par une expérience de travail adequate.

Aptitudes et habiletés :

Excellente maitrise du francais écrit et parlé;

Bonne capacité de rédaction;

Capacité de travailler sous pression;

Faire preuve d'une grande rigueur,;

Avoir de la facilité a travailler en équipe;

Etre disponible pour participer & des réunions en dehors des heures de bureau:



CONDITIONS DE TRAVAIL
Salaire : de 46 900 $ a 53 900 $, selon l'expérience.

Autres avantages : assurances collectives, regime de retraite, conciliation travail-
famille.

Entrée en fonction et horaire : octobre 2018, selon un horaire de 35 heures par semaine,
du lundi au vendredi.

MISE EN CANDIDATURE

Les personnes intéressees doivent faire parvenir leur curriculum vitee au plus tard le 10
septembre 2018 a 16 h 45.

Courriel : info@mrcautray.gc.ca
Télécopieur : 450 836-1576
Adresse : 550, rue De Montcalm, Berthierville, JOK 1A0

La forme masculine n'est utilisée ci-dessus que pour alléger le texte.
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