
OFFRE D’EMPLOI 

Préposé(e) à l’accueil et à la perception 

 

Description de l’organisme 
 
Municipalité de plus de 4 000 habitants située dans la belle région de Lanaudière. La Municipalité de 
Saint-Jacques désire recruter une personne dynamique et efficace pour occuper le poste de préposé(e) à 
l’accueil et à la perception. Sous l’autorité de la directrice générale, le titulaire aura le mandat d’assurer 
l’ensemble des services relatifs à l’accueil et à la perception de la municipalité. 
 
Type de poste 
 
Permanent, temps plein à raison de 35 h semaine. 
 
Principales tâches 
 
Relevant de la Directrice générale, la personne occupant cette fonction a avant tout le mandat d’assurer 
l’accueil de toutes les clientèles à la réception ainsi que d’assurer le service de la perception pour la 
municipalité. 
 

 Accueillir les citoyens et la clientèle de la municipalité, fournir les informations 
demandées ou diriger les personnes vers les services appropriés. 

 Assurer l’accueil téléphonique en tout temps pour la municipalité, fournir les informations 
demandées et diriger les personnes vers les services appropriés. 

 Assurer auprès des citoyens la perception des taxes, la facturation et autres tâches 
diverses. 

 Assurer aux différents organismes reconnus par la municipalité un ensemble de services 
de base prédéterminés et susceptibles de favoriser leur fonctionnement. 

Exigences 
 
- Détenteur d’un diplôme d’études secondaires; 
- Expérience minimale d’un (1) an; 
- Entregent et bonne capacité à travailler en équipe; 
- Être capable d’autonomie; 
- Bonne connaissance des logiciels de la suite Office et de PG Solutions. 
 
Conditions salariales 
 
Salaire établi selon l’échelle prévue à la politique salariale en vigueur, soit entre 14,96 $ et 18,70 $. 
 
Faire parvenir votre CV à l’attention de Mme Josée Favreau, directrice générale, avant 12 h, le 12 juin 2015, 
par télécopie, par la poste ou par courriel. 
 
Municipalité de Saint-Jacques, 16, rue Maréchal, Saint-Jacques (Québec), J0K 2R0 
Télécopieur : 450 839-2387 - Courriel : josee.favreau@st-jacques.org 
 
Entrée en fonction : Début juillet 2015. 
 

La Municipalité souscrit aux principes d’égalité en emploi. Bienvenue à toutes les candidatures. 

À compétence égale, nous favoriserons les candidatures de Saint-Jacques. 

Seules les personnes retenues seront contactées. 

mailto:josee.favreau@st-jacques.org

