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FICHE D’EMPLOI

Liste d’admissibilité — Poste occasionnel

1. Identification du poste

o Titre du poste : Adjoint(e) aux finances

e Service : Administration

e Supérieur immédiat : Directrice générale

e Statut : Emploi occasionnel (liste d’admissibilité¢)
e Lieu de travail : Municipalité de Denholm

2. Mission du poste

Sous I’autorité de la directrice générale, la personne titulaire du poste assure une gestion
rigoureuse et efficace des activités financieres de la municipalité, tout en offrant un
soutien administratif au besoin.

3. Taches et responsabilités principales

o Assumer I’ensemble des taches liées au service des finances;

e Gérer le systeme de paie et produire les rapports connexes;

o Effectuer le controle des comptes recevables et payables ainsi que 1’émission des
paiements;

e Produire les rapports financiers mensuels et les rapports gouvernementaux requis;

o Effectuer les conciliations bancaires;

o Assurer la gestion des régimes de retraite et des assurances collectives;

o Participer a la préparation des comptes de taxes;

o Remplacer, au besoin, aux autres postes administratifs;

e Accomplir toute autre tiche connexe demandée par la direction générale.

4. Profil recherché :



e Courtoisie et professionnalisme;

e Sens de I’organisation et grande rigueur;

o Bonne maitrise des outils informatiques;

e Esprit d’équipe;

o Capacité a gérer plusieurs dossiers simultanément et a travailler sous pression.

5. Exigences du poste

e Diplome d’études secondaires (DES);

e Diplome d’études collégiales (DEC) — un atout;

o Formation en comptabilité ou dans un domaine connexe;
e Connaissance du logiciel PG Solutions (un atout).

6. Conditions de travail
e Poste a temps partiel — sur appel selon les besoins;

o Disponibilité de jour;
o Salaire établi selon la politique de rémunération municipale en vigueur.

7. Comment postuler

Veuillez transmettre votre curriculum vitae a 1’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 intérét.
Seules les candidatures retenues pour une entrevue seront contactées.



