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Vivre au présent. Batir le futur.

Adjoint(e) administratif(ve) - Mairie et Direction générale

2001 Boulevard de Rome, Brossard, Québec J4W 2W1 1 Poste disponible Publié le : 11 décembre 2025

Expire le : 27 avril 2026

Type d'emploi

DESCRIPTION DU POSTE

Poste régulier / Temps plein

Appellation interne : Adjoint(e) administratif(ve) - Support a la Mairie et a la Direction générale Quarts de travail -

Jour

Heures de travail :

35 h/sem.

Brossard est en pleine effervescence et foisonne de grands projets qui lui procurent une vitalité hors
du commun. Afin de poursuivre notre développement économique, communautaire, culturel et
environnemental et d’offrir une qualité de services aux citoyens, nous recherchons des candidats qui

N ) . . . L Empl t
s’engagent & adopter les valeurs de la Ville, soit la Cohérence, le Respect, 'Ecoute, 'Equipe et la mplacemen

. Hybride
Reconnaissance.
Salaire :
75 091,00 $ - 93 460,00 $ CAD Par
Votrerble an

Relevant de la mairesse et/ou du directeur général, la personne titulaire du poste d’adjoint(e)
administratif(ve) apporte un soutien administratif au bureau de la mairesse pour tout ce qui concerne
I'administration courante du bureau, tels que les aspects informationnels, documentaires, logistiques
et budgétaires, ainsi qu'un support aux élus. De plus, elle veille au suivi des différents dossiers ou
projets. Pour ce faire, la personne titulaire contribue a la résolution de problemes par ses analyses et @ cv

sa connaissance approfondie des différents dossiers, effectue les travaux de recherche, réalise les

analyses préliminaires et développe les premiéres ébauches d’outils, de politiques ou de pratiques.

Elle participe activement a la mise en place des outils liés & son domaine d’expertise. Documents facultatifs

Documents requis

La personne titulaire veille au respect des lignes directrices émises par les instances supérieures, a @ Lettre de motivation
I'atteinte des objectifs fixés par la Mairesse dans les délais prévus et a I'utilisation optimale des
ressources allouées. Elle promeut les valeurs organisationnelles et la vision de la Ville.

Vos responsabilités

« Assure la gestion des dossiers, du courrier, de la correspondance et des appels et en assure la
confidentialité;

« Gere de fagcon optimale I'agenda de la mairesse;

* Regoit les visiteurs, prend les informations requises auprés de ceux-ci et les transmet aux
intervenants concernés;

« Voit a la logistique des rencontres impliquant autant des participants internes qu'externes;

« Voita ce que les différents rapports ou communications adressés a la mairie soient acheminés
aux personnes concernées;

« Assure un suivi aupres de la Mairesse des demandes et requétes effectuées via les réseaux
sociaux concernant la mairie et les élus;

« Gere les différents médias sociaux de la Mairesse, incluant la rédaction des publications;

« Voit au traitement des différents rapports et de toutes communications adressées au conseil et
assure le suivi des décisions pour donner suite aux rencontres des différents comités (plénier, de
planification, exécutif, ou autres);

« Communique avec les bureaux ministériels afin d'obtenir les informations requises par le bureau



de la Mairesse;

« Vérifie et s'assure de la représentation du conseil municipal lors d'événements spéciaux;

« Effectue les inscriptions aux colloques et congrés auxquels participent les membres du conseil
municipal ainsi qu'effectue les réservations d'hotel ou autre, si nécessaire;

« Voit a la mise a jour et la conformité des informations budgétaires du bureau, exerce les suivis
requis et signale les écarts observés;

« Effectue des travaux de recherche nécessaires a la prise de décision de la mairesse, lorsque
requis;

* Recueille et collige des données en provenance de diverses sources servant a rédiger des
rapports, articles, discours, lettres ou toute autre correspondance, a compléter des dossiers ou a
fournir de l'information dans les délais prescrits;

« Rédige des proces-verbaux de certaines réunions auxquelles elle assiste;

« Effectue toutes autres taches complémentaires a la fonction.

Profil recherché

« Détenir un diplome d'études collégiales en bureautique ou dans une discipline appropriée;

* Posséder minimalement cing (5) années d’expérience dont au moins trois (3) années dans une
fonction de soutien administratif a la haute direction de préférence en milieu municipal (toute autre
combinaison de scolarité et d’expérience jugée pertinente et équivalente pourrait étre considérée);
« Connaissance des lois, reglements et pratiques régissant le secteur d’activité;

* Maitrise de la suite Microsoft Office 365;

« Connaissance de différents environnements informatiques;

* Maitrise de la langue frangaise a I'oral et a I'écrit (niveau expert);

« Connaissance fonctionnelle de la langue anglaise*;

« Discrétion;

* Autonomie;

« Planification et organisation;

* Capacité de synthese;

¢ Capacité de travailler sous pression;

* Gestion du temps et des priorités;

« Orientation client.

*La personne titulaire de ce poste doit étre apte a répondre aux diverses demandes des citoyens
anglophones et bien saisir leurs besoins afin d'offrir un excellent service a la clientele par des

réponses justes et adéquates.

L’emploi du genre féminin est utilisé dans le seul but d'alléger le texte.

Sauf avis contraire de votre part, votre candidature pourrait étre considérée pour d'autres
opportunités de carriere au sein de la Ville, en fonction des exigences et compétences requises pour

I'emploi.

Seules les candidatures retenues seront contactées.



AVANTAGES

Stationnement gratuit

Congés fériés

Accés aux installations et
aux activités de la Ville

Reconnaissance des
années de service

Conciliation vie
professionnelle et vie
familiale

Régime de retraite

Abonnement gratuit a la
bibliothéque

Congés sociaux

Stationnement réservé aux
véhicules électriques

Régime d'assurances
collectives complet

Mode de travail hybride

Congés personnels

Vacances

Programme de formation

Programme d'aide aux
employés et a leur famille
(PAEF)

Horaire répartit sur 4 jours
et demi

Horaire flexible



