
 

 

331, rang du Bas-de-l’Achigan, L’Épiphanie (Québec)  J5X 1E1 

Tél. : 450 588-5547  Fax : 450 588-6050  Courriel : direction@paroisse-lepiphanie.com 

 

DIRECTEUR GÉNÉRAL ET GREFFIER 
 
Organisme :   Municipalité de la Paroisse de L’Épiphanie 

Catégorie :   Administration / greffe 

Type de poste :  Permanent,  temps plein 

Date de publication :  14 mars 2017  

Date de fermeture :  13 avril 2017 

 
RESPONSABILITÉS 
 
Relevant du conseil municipal, le directeur général et greffier a la responsabilité d’assurer la planification, 
l’organisation, le contrôle et la direction des activités municipales conformément aux objectifs et priorités 
déterminés par le conseil, et ce, dans le respect des lois et règlements en vigueur. 
 

 Assister aux réunions de travail et aux séances du conseil municipal; 
 Rédiger les procès-verbaux, les règlements, les cahiers d’appel d’offres, les avis publics; 
 Superviser les services municipaux; 
 Élaborer, avec les élus et les employés municipaux, le budget annuel et en assurer le suivi; 
 Gérer les plaintes; 
 Assurer les communications et le maintien de bonnes relations avec les citoyens, les employés et les 

organismes gouvernementaux; 
 Présider les élections municipales; 
 Exécuter toutes autres tâches connexes demandées par le conseil municipal 

 
EXIGENCES 
 
La Municipalité ayant à son emploi une personne détenant un titre de comptable professionnel agréé, les 
principales qualités recherchées sont les suivantes : 
 

 Connaître les lois et règlements régissant les municipalités; 
 Posséder un sens de l’organisation du travail et de la gestion des priorités; 
 Bonne capacité d’écoute, de négociation, de résolution de problèmes, de conflits, et avoir un bon 

jugement; 
 Habilité à gérer du personnel, à travailler en équipe; 
 Être capable de travailler sous pression; 
 Grand sens de l’éthique et de la transparence; 
 Excellente connaissance de la langue française écrite et parlée; 
 Posséder une très bonne maîtrise des outils informatiques, particulièrement celle de la suite Office; 

 
Veuillez nous transmettre votre curriculum vitae, accompagné d’une lettre de motivation au plus tard le jeudi 13 
avril 2017 à : 
 
Municipalité de la Paroisse de L’Épiphanie 
331, rang du Bas-de-L’Achigan 
L’Épiphanie (Québec) J5X 1E1 
 
Télécopieur : 450 588-6050 
 
Courriel : direction@paroisse-lepiphanie.com 
 


