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Val-Morin

OFFRE D’EMPLOI

Réceptionniste et coordonnatrice administrative
(Banque de candidatures)

Val-Morin est une municipalité des Laurentides, campée entre montagnes et lacs qui offre, en toutes
saisons, des attraits naturels et culturels reconnus et appréciés des citoyens comme des villégiateurs.
Parmi ceux-ci, on retrouve notamment la station de ski Belle-Neige, le Parc régional Val-David-Val-Morin,
le Centre de yoga Sivananda, le Théatre du Marais de Val-Morin, la plage du lac Raymond, le parc linéaire
le P’tit Train du Nord et le Club de golf Val-Morin.

Statut d’emploi : poste temporaire sur appel (banque de candidatures)

Horaire : du lundi au jeudi de 8h30 a 12h et de 13h a 16h30 et le vendredi de 8h30 a midi

La Municipalité désire constituer une banque de candidatures en vue de pourvoir a divers remplacements
ponctuels de vacances, maladie ou surcroit de travail a venir au sein de la Municipalité. Notez que votre
candidature sera prise en considération lors de besoins futurs. La durée des mandats peut varier selon les
besoins.

Sommaire des taches

e Accueil des visiteurs;

e Réception et acheminement des appels téléphoniques;

e Rédaction, correction et mise en page de divers documents;
e Classement, photocopies, courrier, etc.;

e Encaissement (selon le poste occupé);

e Toute autre tache connexe pouvant étre demandée en lien avec le poste occupé.

Exigences

e Posséder un minimum de vingt-quatre (24) mois d’expérience pertinente;

e Détenir un dipléme d’études professionnelles (DEP) en secrétariat (un atout);
e Excellente connaissance de la langue francaise écrite et orale;

e Maitrise des logiciels de la suite MS Office;

e Courtoisie et discrétion;

e Sens de l'organisation;

e (Capacité d’apprentissage.

Salaire, conditions de travail et avantages selon la convention de travail des employés de la Municipalité.
Les personnes intéressées doivent faire parvenir leur candidature en transmettant leur curriculum vitae a

I'attention de Zania Faubert, soit par courriel a I'adresse suivante : receptiontp@val-morin.ca ou par la
poste a la Municipalité de Val-Morin, 6120 Rue Morin, Val-Morin (Québec) JOT 2RO.

Aux seules fins d’alléger le texte, I'usage du masculin a été privilégié.
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