
Emploi d’été 2023 

 

 

Description de l’organisme : 

La municipalité de Lac-des-Seize-Iles compte 150 résidents permanents et près de 

800 villégiateurs. Située sur les abords du Lac-des-Seize-Iles, elle est une halte 

privilégiée pour les randonneurs et les voyageurs qui peuvent y apprécier le calme et 

la paix, une nature presqu’encore sauvage et des paysages pittoresques. Les services 

de la municipalité comprennent entre autres des responsabilités en urbanisme, 

environnement, finances et taxation, travaux publics, sécurité civile et le bien-être 

général des citoyens, majoritairement des ainés. 

 

Emploi d'une durée de 8 semaines, à compter du 26 juin 2023 
32 heures par semaine 
Salaire horaire offert: 16.00$ 
 

Adjoint administratif 

Tâches : 

Tâches variées au niveau du greffe, de l'administration, de la comptabilité, des 
communications et de l'environnement. 
 

• Assister la direction générale pour la rédaction et les suivis des différents 
procès-verbaux, compte-rendu et autres. 

• Rédaction de rapports pour l’administration, l'inspecteur et au niveau de 
l’environnement (vidange de fosses septiques, bandes riveraines, etc.) et 
suivis lorsque requis. 

• Assurer la réception, répondre aux différentes demandes des citoyens et les 
guider vers les bonnes ressources. 

• Participer aux tâches administratives générales. 

• Saisie des données comptables. 

• Mise à jour du site internet, des réseaux sociaux, bulletin municipal. 

• Participer à l'organisation d'événements (culture, loisirs). 



• Soutien au responsable de l'urbanisme et de l'environnement: support 
administratif et terrain (inspection, prise de photos pour émission d'un rapport. 

• Soutien au classement et à l'archivage. 
 
 
Exigences : 
 

- Formation postsecondaire dans un domaine pertinent 
- Bonne maitrise de la langue française 

 

Priorité locale 

 

Il s’agit d’un projet se déroulant dans une zone rurale pour permettre l’épanouissement 

professionnel de jeunes dans un milieu plus éloigné. La polyvalence du poste permet 

de répondre à un besoin que l’on retrouve de manière importante dans les régions 

rurales. Les employeurs s’attendent à ce qu’une personne puisse effectuer des tâches 

très diversifiées pour répondre aux besoins de l’entreprise ou de la municipalité 

puisque nous avons peu d’employés pour réaliser les travaux. Nous pouvons 

participer à la formation professionnelle de jeunes qui peuvent répondre à ce besoin 

de polyvalence, d’autonomie et de diversité. 

 

 

Si le poste vous intéresse, vous êtes invité à envoyer votre candidature 

à adjointe@lac-des-seize-iles.com au plus tard le 18 mai 2023 à 17h00. 

mailto:adjointe@lac-des-seize-iles.com

