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RECRUTE!
La MRC de Coaticook est composée de douze municipalités vivantes et compte près de 

19 000 habitants qui se réjouissent de leur qualité de vie exceptionnelle! 
Vous êtes présentement à la recherche de nouveaux défis et vous avez envie de faire 

partie d’une équipe dévouée, professionnelle et dynamique? 

ADJOINT·E ADMINISTRATIF·VE EN ENVIRONNEMENT
(Poste permanent 35h/semaine)

Les tâches :
• Administrer le programme régional de vidange des boues de fosses (gestion via le logiciel SIGEM, 

suivi, facturation) ;
• Soutenir le bon fonctionnement des écocentres régionaux sur le territoire ; 
• Élaborer des outils tels que le calendrier des collectes ;  
• Assure le suivi de la collecte des plastiques agricoles ; 
• Produire et transmettre des documents administratifs tels que des ententes, des demandes de 

subventions ou autre ;
• Compiler des données, par exemple des permis municipaux, données liées aux matières résiduelles, 

aux différents projets du département ou divers autres statistiques ;
• Préparer les ordres du jour et les comptes-rendus et convoquer différents comités ou réunion de 

projets du département ;
• Effectuer toute autre tâche compatible avec l’emploi ou demandée par ses supérieurs. 

Les exigences :
Ayant une capacité de gérer différentes tâches simultanément et capable d’organiser les priorités, 
vous êtes une personne organisée, autonome, ayant le souci du détail, de discrétion et de rigueur. 
Vous devez être titulaire d’un diplôme d’études professionnelles en secrétariat ou toute autre 
discipline connexe et pertinente. Vous avez une expérience pertinente de 1 à 3 ans. Vous devez 
posséder une bonne connaissance des systèmes d’exploitation, services et environnement 
Microsoft et Microsoft 365. Vous devez posséder une excellente maîtrise de la langue française 
tant à l’oral qu’à l’écrit. Une connaissance du monde municipal constitue un atout. 

Les conditions :
- Temps plein (35 heures par semaine)
- Rémunération entre 25,05 $/h et 31.31 $/h, selon l’expérience
- Assurances collectives et service de télémédecine
- Régime de retraite
- Et plus encore! Vous avez envie d’appliquer ou d’en savoir plus?

          recrutement@mrcdecoaticook.qc.ca
                        mrcdecoaticook.qc.ca


