
Le rôle de la MRC est de regrouper au sein d’une même structure les municipalités du territoire et de 
favoriser la concertation entre elles. La MRC a comme mandat l’aménagement du territoire, c’est-à-
dire l’organisation de l’espace et l’élaboration d’un cadre de développement du territoire par 
l’adoption d’un schéma d’aménagement. La MRC est également reconnue comme le lieu de décision 
concernant les diverses sphères et orientations du développement local : économie, environnement, 
culture, urbanisme. 
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RÉCEPTIONNISTE

Qu’est-ce que la MRC de D’Autray?

Ce que tu dois (veux) savoir...

Un poste permanent à temps plein
Horaire de base à 35 h se terminant le vendredi à midi

Oui, oui, à midi! Pas juste l’été. TOUTE l’année. Chez nous, c’est l’été à l’année et on aime ça! 😎
Flexibilité d’horaire
Des assurances collectives, payées à 50 % par l’employeur
Un régime de retraite à prestations déterminées à plus de 13,5 % à 50/50 avec notre employeur
7 journées de maladies par année. Tu peux les accumuler jusqu’à 280 h totales 
5 journées familiales pour prendre soins de tes proches
Nos bureaux sont fermés 14 jours aux Fêtes

Et si tu ne t’es pas absenté en décembre, ces journées de travail te seront payées 🎅
A la lumière de ce que tu viens de lire jusqu’à présent, tu peux t’imaginer que notre calendrier de 
vacances est aussi très avantageux.
Et surtout, une solide équipe! Une belle équipe de 3 avec de la motivation qui est à 11/10. 

Si t’es aussi à 11/10, on t’a�end!
Tu pensais qu’on avait oublié le salaire…t’inquiète pas 

On y a pensé nous aussi ...
Salaire : à partir de 44 000 $

Ce pourquoi on a besoin de toi

Répondre et acheminer les appels téléphoniques de la MRC
Accueillir les citoyens au bureau de la MRC
Prise en charge de tout ce qui se rapporte aux comptes fournisseurs
Faire le suivi du calendrier des comptes de dépenses des employés
Responsable des documents d’archives
En charge des achats de papeterie ou tout autre matériel pertinent
Traiter les dossiers se rapportant aux subventions à la MRC
Faire les suivis de dossiers de facturations pour les di�érents services



Ce�e description n'est pas limitative; elle contient les principaux éléments à accomplir. On préfère 
écrire ça plutôt que « toutes autres tâches connexes » …🙈

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

Préparer les salles de réunion

Ce que tu dois avoir dans ton bagage…

Diplôme d’études secondaire 
2 ans d’expérience pertinente
Excellente maîtrise des logiciels Excel et Word de la suite O�ice
Excellente maîtrise du français écrit et parlé 
Connaissance en comptabilité serait tout un atout pour te démarquer

Qui tu dois être…

Quelqu’un qui a un penchant pour travailler en équipe versus individuellement
Polyvalent, souci du détail rigueur et surtout discrétion
Autonome
Avoir une belle gestion des priorités.
Dynamique, enthousiasme
Drôle (un atout)
Idéalement, toujours de bonne humeur entre 8 h et 17 h! 😃

Où tu iras…

Ton bureau sera avec nous, au siège social à Berthierville.

Ce qu’il te reste à faire...

Me�re ton CV à jour. 
Corriger les fautes. 🤓
Et nous l’envoyer par e-mail à rh@mrcautray.qc.ca. 
Et si jamais t’es « vintage », par télécopieur au 450 836-1576. Eh oui, on a encore ça. 📠
Ou tu viens nous voir en personne au 550, rue De Montcalm, Berthierville, J0K 1A0.


