OFFRE D'EMPLOI

[ GREFFIER(ERE)-TRESORIER(ERE) ADJOINT(E)
Sainte (Technicien(ne) comptable)
Praxede

La municipalité de Sainte-Praxéde est située dans la MRC des Appalaches et compte une
population d'environ 350 habitants. La municipalité se distingue avant tout par son caractere
champétre et sa vocation de villégiature grace a la proximité du Grand lac Saint-Francois.

Responsabilités

o Effectuer le cycle comptable complet (comptes fournisseurs, comptes clients,
conciliation bancaire, émission des cheques, ecritures comptables, fin de mois, etc.).

o Effectuer les déclarations de taxes (TPS et TVQ) ainsi que les remises
gouvernementales (DAS).

e Effectuer le suivi de toutes les opérations comptables et fiscales incluant la gestion
des reglements d'emprunt, les sources de financement, les mouvements de
trésorerie et la gestion des fonds et des liquidités.

e En collaboration avec la direction genérale, élaborer le budget annuel et faire le suivi
budgetaire.

e Voir a l'application financiere du plan triennal d'immobilisation.

e Préparer les rapports financiers mensuels et l'analyse des incidences budgétaires.

e Assurer la gestion des actifs municipaux.

e Procéder a la taxation annuelle, le traitement des données relatives aux certificats
d'évaluation, la perception ainsi que les ajustements et remboursements.

o Effectuer les redditions de compte et produire divers rapports requis par la direction
genérale, le conseil ou les ministeres.

e Voir au recouvrement pour les déefauts de paiement et effectuer les démarches
necessaires a la recupeération des créances des taxes municipales.

o Préparer l'audit comptable annuellement.

Profil recherché

e Détenir un dipldme d'études collegiales (DEC) ou un dipldome d'etudes
professionnelles (DEP) en comptabilité ou avoir une expérience pertinente.

e Avoir de l'expéerience dans un poste similaire.

o Une expérience dans le milieu municipal représente un atout.

e Bonne connaissance de l'ensemble du cycle comptable et du traitement de la paie.

e Maitrise des logiciels de bureautique, dont la Suite Office 365.

e Excellente maitrise du francgais et bonne capacité a communiquer a l'oral et a l'écrit.

e Excellent sens du service a la clientele.

e Autonomie, sens de l'organisation et des responsabilités.

e Bonne capacité a travailler en équipe et a établir de bonnes relations
interpersonnelles.

e Faire preuve de la confidentialite, de discrétion et de courtoisie.

Conditions de travail

e Poste regulier a temps complet (32 heures).
e Possibilité d'avancement.
e Salaire et avantages sociaux compeétitifs.

Votre candidature

Les personnes intéresseées sont invitées a faire parvenir leur curriculum vitae au plus tard le
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Nous assurons I'acces a I'emploi sans discrimination a toute personne désirant soumettre sa candidature.

Seules les personnes retenues dans le cadre du processus de sélection seront contactées.
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