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OFFRE D’EMPLOI 
(Remplacement temporaire 6 mois) 

 
Située sur la rive nord de la rivière des Mille Îles, la Ville de Lorraine se distingue par son milieu de vie 
exceptionnel et pour son aménagement urbain structuré. À l’avant-garde dans le domaine 
environnemental et culturel, elle offre une gamme diversifiée de services à ses 10 000 habitants. Nous 
sommes à la recherche d’une personne hautement compétente et reconnue dans son domaine pour 
occuper le poste: 
 

ASSISTANT(E)-GREFFIER(ÈRE) ET ADJOINT(E) ADMINISTRATIF(VE) 
 
Sous l’autorité de la directrice des Services juridiques et greffière, le titulaire de ce poste assiste la 
greffière dans la réalisation des tâches du greffe selon les dispositions de la Loi sur les cités et villes.  
 
Principales tâches  
 
 Participe à la préparation des séances du conseil municipal et des commissions administratives; 

 Rédige les ordres du jour, les procès-verbaux, les résolutions, les avis publics ainsi que tout autre 

document de nature légale ; 

 Rédige les projets de règlements, collabore au suivi du processus d’adoption, d’entrée en vigueur 

et de refonte des règlements ainsi qu’à la codification administrative des règlements ; 

 Assure un soutien administratif inhérent au service ; 

 Effectue les différentes tâches reliées à la gestion des appels d’offres ; 

 Assure un suivi des différentes procédures légales, dont les dossiers de réclamations et les 

demandes d’accès à l’information ; 

 En l’absence de la greffière, assiste aux séances et/ou aux rencontres du conseil municipal et en 

dresse le procès-verbal ; 

 Agis en tant que commissaire à l’assermentation ainsi qu’à titre de secrétaire d’élection ; 

 Effectue les tâches relatives au bon fonctionnement du système d’archivage et de classement du 

service ; 

 Effectue les bons de commande et assure le suivi. 

 
Ces tâches ne sont pas limitatives. Le titulaire du poste peut être appelé à s’acquitter de toutes autres 
tâches connexes demandées. 
 
Qualifications 
 
Expérience de travail :  



2 
 

 
• Posséder un minimum de deux (2) années d’expérience pertinentes à la fonction ; 
• Une expérience similaire dans le milieu municipal sera fortement prise en considération. 

 
Exigence spécifique au poste :  
 

• Détenir un diplôme d’études collégiales en techniques juridiques ; 
• Avoir une connaissance avancée de la suite Microsoft Office (Word, Excel, Outlook) ; 
• Avoir une excellente maîtrise des outils suivants : Registre foncier, Registre des droits 

personnels et réels mobiliers, Registre des entreprises, etc ; 
• Avoir une bonne connaissance des lois et règlements afférents au domaine d’activité ; 
• Avoir une excellente maîtrise de la langue française tant à l’oral qu’à l’écrit. 

 
Profil des compétences recherchées : 
 

• Rigueur ; 
• Initiative ; 
• Autonomie ; 

• Sens de l’organisation ; 
• Maîtrise de l’informatique ; 
• Capacité rédactionnelle avancée. 

 
 
Conditions de travail : 

• Poste syndiqué temporaire 6 mois avec possibilité de permanence; 
• Horaire de 33.75 heures par semaine (du lundi au jeudi de 8 h 30 à 12 h et de 13 h à 17 h et 

le vendredi de 8 h 15 à 12 h) ; 
• Télétravail possible. 

 
Salaire: 
 
Le taux horaire est de 36,90$ de l’heure, établi selon la convention collective des cols blancs de la 
Ville de Lorraine.  
 
Si ce défi vous intéresse et que vous répondez au profil recherché, vous êtes invité(e) à faire parvenir 
votre curriculum vitae, une lettre de présentation ainsi que votre diplôme par courrier ou par 
courriel. 
 

Les candidatures seront reçues jusqu’au 11 janvier 2023, 15 h. 
 

Ville de Lorraine 
33, boulevard De Gaulle 

Lorraine (Québec) J6Z 3W9 
greffe@ville.lorraine.qc.ca 

 
Nous vous remercions à l’avance de votre intérêt pour la Ville de Lorraine.  
 
Veuillez noter que seules les personnes retenues seront contactées. Le genre masculin est utilisé sans aucune 
discrimination et à la seule fin d’alléger le texte. 
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