
 
* La Ville de Baie-Comeau souscrit à la Loi sur l’accès à l’égalité en emploi dans des organismes publics pour les 
femmes, les autochtones, les personnes handicapées, les minorités visibles et les minorités ethniques. 
 

Seules les personnes dont la candidature aura été retenue seront avisées par courriel.   
Nous vous remercions de l’intérêt porté envers la Ville de Baie-Comeau. 

CONCOURS 21-47 
 

 

ADJOINTE ADMINISTRATIVE 
(un poste permanent) 

  
FONCTION :  
Sous la supervision du directeur général, la personne titulaire de ce poste planifie et veille à 
la bonne exécution de l’ensemble des activités administratives du service requis pour le bon 
fonctionnement de l’organisation. Elle est responsable des différentes activités liées au 
secrétariat dont la préparation des comités généraux et des documents en vue des séances du 
conseil, ainsi que tous autres documents ou rapports qu’elle rédige. Elle répond également aux 
demandes d’information des services ainsi que des citoyens, notamment par la prise en charge 
de la correspondance, des courriels et des appels entrants. De plus, elle assure la gestion 
documentaire des dossiers administratifs de la direction générale. 
 
EXIGENCES  
• Formation en bureautique ou secrétariat-comptabilité.  
• Détenir une expérience dans le milieu municipal pour un poste similaire (un atout). 
• Très bonne maîtrise des logiciels de la suite Microsoft Office. 
• Connaissance du logiciel BeeON (un atout). 
• Adhère aux valeurs de loyauté, de solidarité, respect, transparence et excellence des 

services à la population. 
• Excellente maîtrise du français. 
 
QUALITÉS PERSONNELLES 
• Sens de l’organisation et de la planification stratégique.  
• Rigueur, discrétion et souci du détail. 
• Habiletés en communication et rédaction. 
 
HORAIRE DE TRAVAIL :  
La semaine normale de travail est de 35 heures. En période estivale, l’horaire est établi sur 4 
jours. 
 
CONDITIONS SALARIALES :  
Selon le cadre normatif en vigueur. 
  
ENTRÉE EN FONCTION :  
Janvier 2022. 
 
Si vous désirez relever ce défi et croyez posséder les habiletés requises, veuillez transmettre 
votre curriculum vitae accompagné des preuves scolaires avant le 9 décembre 2021 à 17 h 
à l’adresse suivante :  
 
CONCOURS 21-47 
Service des ressources humaines  
Ville de Baie-Comeau  
19, avenue Marquette  
Baie-Comeau (Québec) G4Z 1K5  
(418) 296-8186 (télécopieur)  
Courriel : rh@ville.baie-comeau.qc.ca 
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