
 
 

 
 
 

OFFRE D’EMPLOI 
 

ADJOINT.E ADMINISTRATIF.VE – CONTRAT 1 AN 
 

Département :  Juridique 
Statut :  Temporaire (remplacement 1 an) 
Date de début de l’affichage : 17 juillet 2024 
Date de fin de l’affichage :  28 juillet 2024 

 
Village fier de sa nature et de sa culture, Val-David est un milieu de vie inspirant et vibrant où l’engagement, 
l’éducation, la diversité, la créativité et la bienveillance contribuent à son développement durable et forgent son 
identité. 
 
DESCRIPTION DU POSTE 
Relevant du directeur du Service juridique, la personne titulaire du poste sera notamment appelée à : 
 Préparer les rencontres et les séances du conseil municipal 
 Assurer le suivi des décisions du conseil municipal 
 Assister au traitement des demandes d’accès à l’information et des réclamations d’assurance 
 Tenir à jour le calendrier des activités du service, produire des échéanciers et en assurer le suivi 
 Rédiger ou réviser différents documents juridiques (règlements municipaux, contrats, ententes, etc.) 
 Préparer des documents d’appels d’offres 
 Assister le président d’élection 
 
PROFIL RECHERCHÉ 
 Diplôme d’études collégiales en bureautique, techniques juridiques ou autre formation similaire 
 Excellente connaissance du français parlé et écrit 
 Habileté en rédaction documentaire et aisance informatique 
 Discrétion, rigueur, autonomie et leadership positif 
 Fait preuve de discrétion  

 
CONDITIONS DE TRAVAIL 
 Salaire horaire de 29,02 $ à 35,31 $ selon la convention collective des cols blancs 
 Avantages sociaux : une indemnité équivalente à 13.2 % du salaire est ajoutée sur chaque paie 
 Poste temporaire d’une durée approximative d’un an (remplacement) 
 Poste à temps plein à 35 heures par semaine, congé le vendredi après-midi! 
 Possibilité de poste à temps partiel, à discuter 
 
Nous croyons que la diversité est une force au sein d’une équipe et nous invitons chaleureusement les femmes, 
les personnes autochtones, les personnes appartenant à un groupe ethnique ou culturel marginalisé et les 
personnes vivant avec un handicap à présenter leur candidature. 
 
Les personnes intéressées sont priées de faire parvenir leur candidature d’ici le 28 juillet 2024 à l’adresse 
suivante : emploi@valdavid.com. 
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