
OFFRE D’EMPLOI 
Adjoint administratif / Adjointe administrative 

 

Poste temporaire – 6 mois (possibilité de prolongement) 

Affichage interne et externe 
 

La Municipalité de Chambord est à la recherche d’une personne proactive et dynamique qui aime le travail 

d’équipe pour occuper un poste comme adjoint(e) administratif(ive). 
 

DESCRIPTION SOMMAIRE DES PRINCIPALES 

CARACTÉRISTIQUES DU POSTE : 

 

Sous la supervision de la direction générale, le poste consiste à assurer le cycle 

des comptes fournisseurs et être responsable de la paye. Enfin, l’adjointe 

administrative réalise certaines tâches administratives en soutien à l’ensemble 

de l’équipe de travail. Plus précisément les tâches sont les suivantes :  

• Assurer l’ensemble des opérations reliées aux comptes à payer ; 

• Assurer l'accueil des visiteurs et la réception et transfert des appels ; 

• Toutes autres tâches connexes. 

 QUALIFICATIONS REQUISES : 

• Être titulaire d’un DEP en comptabilité, un DEC en administration 

ou en comptabilité, ou l’équivalent ;  

• Une excellente connaissance de la Suite Office ; 

• Très bonne communication verbale et écrite en français ; 

• Autonomie, discrétion, polyvalence, dynamisme et entregent ; 

• Bonne capacité d’apprentissage. 

Atouts :  

Posséder de l’expérience dans le domaine municipal ; 

Connaissances du logiciel PG Solutions. 

 

Avantages :  

Poste de 35 h par semaine ; 

Date d’entrée en fonction : dès que possible ; 

Salaire : selon l’échelle en vigueur dans la convention collective (29,73 $ à 

34,98) ; 

Horaire du lundi au vendredi midi. 

 

PÉRIODE D’AFFICHAGE 

 

Les personnes intéressées doivent faire parvenir leur candidature avant 12 h 

le jeudi 24 juillet 2025 à l’attention de madame Sandra Gaudreault, directrice 

aux finances, Municipalité de Chambord, 1526, Rue Principale, Chambord, 

Qc, GOW 1GO ou par courriel à l’adresse suivante : info@chambord.ca. 

 

 

 

Située au carrefour des routes 

155 et 169 et près de notre 

majestueux Lac-Saint-Jean, 

notre municipalité possède 

plusieurs richesses. La plus 

précieuse est sa population qui 

crée le dynamisme de notre 

communauté. Nous le voyons 

par les nombreuses activités des 

organismes et lors du Festival du 

Cowboy de Chambord. 

 

Nous avons aussi la chance 

d’avoir la présence de 

commerces et d’industries 

névralgiques, des attractions 

touristiques de premier choix, 

plusieurs campings, un club de 

golf, une agriculture diversifiée, 

la présence de la Véloroute des 

Bleuets et une villégiature, qui 

amène la population à doubler 

durant la saison estivale. 


