
    
OFFRE D’EMPLOI 

AFFICHAGE À L’INTERNE ET À L’EXTERNE 
 
 

 
 
La Ville de Maniwaki est à la recherche d’une personne dynamique pour agir à titre d’agent(e) 
administratif(ive). 

AGENTE ADMINISTRATIVE 
AGENT ADMINISTRATIF 

Poste permanent à temps complet 
35 heures par semaine 

 
Sous l’autorité de la directrice générale adjointe et greffière, l’agent(e) administratif(ive), collabore 
avec l’ensemble des services de la Ville de Maniwaki en lien avec le travail de soutien administratif.  
 
FONCTIONS ET RESPONSABILITÉS 
 
 
 Effectuer la réception de l’hôtel de ville, recevoir les communications téléphoniques et 

numériques générales et en assurer le transfert vers les services; 
 Accueillir et diriger les visiteurs, répondre aux demandes de renseignements généraux ou 

spécifiques aux activités des services; 
 Préparer et percevoir les paiements des taxes foncières, comptes divers, droits de mutation, 

licences des animaux etc.; 
 Effectuer la réservation de la salle du conseil et la commande de repas pour les différentes 

rencontres; 
 Recevoir les demandes de réservation des véhicules de la Ville et en assurer le suivi; 
 Assurer le soutien administratif des services en rédigeant et en corrigeant la mise en page 

de divers documents administratifs, rapport, lettre de suivi, tableau ou tout autre document 
pertinent; 

 Effectuer les commandes de fournitures pour tous les services de l’hôtel de ville; 
 Tenir à jour divers dossiers et le classement de différents services; 
 Faire la cueillette et la recherche de renseignements; 
 Communiquer avec d’autres services, organismes ou entreprises afin d’obtenir ou de 

transmettre des informations; 
 Effectuer toutes autres tâches connexes en fonction des besoins des services de la Ville de 

Maniwaki. 
 
 
EXIGENCES DE L’EMPLOI 
 
1. Diplôme d’études professionnelles en secrétariat ou toute autre formation pertinente au 

poste; 
2. Toute combinaison de formation et d’expérience de travail dans un contexte municipal ou 

de collaboration avec une entité municipale pourra également être considérée; 
3. Excellente maîtrise du français oral et écrit; 
4. Excellente capacité de rédaction; 
5. Connaissance de la suite office 365; 
6. Capacité d'apprentissage au niveau de l'utilisation de logiciels; 
7. Respect de la confidentialité en tout temps; 
8. Savoir bien communiquer; 
9. Être orienté vers les résultats et le maintien de la qualité des services; 
10. Respecter les échéanciers, bonne capacité d’adaptation, savoir réagir rapidement aux 

changements, autonomie, flexibilité et polyvalence; 
11. Connaissance de l’anglais est un atout; 
 
 
Le salaire et les conditions de travail sont établis selon la convention collective en vigueur. Toute 
personne intéressée et qui possède les qualifications requises pour ce poste peut faire parvenir sa 
lettre de motivation et son CV par courriel à : dg@ville.maniwaki.qc.ca à l’attention de Daniel 
Mayrand, directeur général par intérim au plus tard le 12 février 2024 à 16h30.  

 
 
 

La forme féminine ou masculine dans cette offre, désigne aussi bien les femmes que les hommes. Elle est 
utilisée dans le seul but d’alléger le texte 
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