
OFFRE D’EMPLOI 
    GREFFIER(ÈRE)-TRÉSORIER(ÈRE) ADJOINT(E) 

(TECHNICIEN(NE) COMPTABLE) 

  

 
DESCRIPTION 
Sous l’autorité de la direction générale, le (la) technicien(ne) comptable est responsable de la gestion efficace 
des ressources financières de la Municipalité de Sainte-Praxède, conformément aux lois, règlement et 
politiques applicables. La personne titulaire du poste devra notamment : 
 
• Participer à la préparation du budget annuel et à la compilation des données financières en collaboration 

avec la direction générale; 
• Produire les rapports financiers périodiques et effectuer le suivi des écarts budgétaires; 
• Effectuer le suivi comptable des règlements d'emprunt, des subventions et des mouvements de 

trésorerie; 
• Assurer le suivi des liquidités et préparer les informations requises; 
• Effectuer les démarches administratives liées au recouvrement des créances; 
• Maintenir les registres comptables des actifs municipaux; 
• Participer au suivi financier du PTI;  
• Préparer les documents requis pour les vérifications comptables et la reddition de comptes;  
• Effectuer le contrôle et la vérification des opérations comptables municipales; 
• Produire les déclarations et remises de taxes;  

 
PROFIL RECHERCHÉ  

• Détenir un diplôme d’études collégiales (DEC) en administration ou en comptabilité (ou l’équivalent).  
• Posséder une année d’expérience en comptabilité. 
• Être familier avec le fonctionnement d’une municipalité. 
• Avoir une bonne connaissance de l’ensemble du cycle comptable et du traitement de la paie.  
• Maîtriser les logiciels de bureautique, dont la Suite Office 365 (la connaissance du logiciel MegaGest 

constituant un atout). 
• Travailler dans un contexte de gestion financière informatisée et sans papier. 
• Faire preuve de discrétion, d’organisation et être capable d’effectuer de la gestion multitâche. 
• Posséder un excellent français parlé et écrit. 

 
CONDITIONS DE TRAVAIL   
• Poste régulier à temps complet (32 heures / semaine),  
• Possibilité d’avancement, 
• Salaire: 25 $ de l’heure. 

 
DÉPÔT DE CANDIDATURE  
Municipalité de Sainte-Praxède 
a/s direction générale 
4795, route 263, Sainte-Praxède (Qc) G0N IEI 
Courriel : dg@ste-praxede.ca 
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