
FICHE D’EMPLOI – Liste d’admissibilité 

Poste occasionnel 

 

1. Identification du poste 

• Titre du poste : Responsable des services à la réception, de la taxation, de la 

perception et de l’évaluation  

• Service : Administration  

• Supérieur immédiat : Directrice générale  

• Statut : Emploi occasionnel  

• Lieu de travail : Denholm  

 

2. Mission du poste 

Le ou la titulaire du poste est chargé(e) de diverses tâches administratives, d’offrir un 

soutien au service à la clientèle et de maintenir un environnement accueillant à la 

réception. 

 

3. Tâches et responsabilités principales 

• Assurer le service à la clientèle (accueil à la réception)  

• Effectuer les tâches de réceptionniste et diriger les appels vers les personnes 

concernées  

• Réaliser diverses tâches de secrétariat  

• Transmettre les plaintes aux différents services  

• Assurer le suivi des rôles de perception et d’évaluation  

• Effectuer la gestion du système de taxation  

• Procéder à la perception des taxes  

• Procéder à la facturation 

• Assurer le suivi des comptes en souffrance  

• Effectuer le suivi des ventes pour taxes  

• Classer les archives liées à la taxation  

• Préparer et superviser les dépôts  

• Remplacer, au besoin, les collègues aux autres postes administratifs  

• Accomplir, à la demande de la directrice générale, toutes autres tâches connexes  

 

4. Compétences requises 

• Courtoisie et professionnalisme  

• Sens de l’organisation et rigueur  

• Bonne maîtrise des outils informatiques  

• Esprit d’équipe  

• Capacité à gérer plusieurs tâches simultanément et à travailler sous pression  

 

5. Exigences du poste 

• Diplôme d’études secondaires V (un diplôme d’études collégiales constitue un 

atout)  

 



6. Conditions de travail 

• Temps partiel (sur appel)  

• Disponibilité de jour  

• Salaire selon la politique de rémunération municipale 

 

7. Comment postuler  

Veuillez transmettre votre curriculum vitae à l’adresse suivante : dg@denholm.ca ou le 

déposer en personne au 419, chemin du Poisson-Blanc, Denholm (Québec). 

Municipalité de Denholm 

La Municipalité de Denholm remercie toutes les personnes qui manifesteront leur intérêt. 

Seules les candidatures retenues pour une entrevue seront contactées. 

 


