
 
OFFRE D’EMPLOI 

Remplacement durée indéterminée 
 

COMMIS DE BUREAU - AGENT À LA CULTURE,  
LOISIRS ET VIE COMMUNAUTAIRE 

 
Sommaire général 

- Exécute des tâches administratives et de soutien à la comptabilité ; 
 Apporte un soutien au volet culture, loisirs et vie communautaire de la municipalité ; 
- Relève du directeur général/greffier-trésorier ou de tout autre cadre désigné par le 

conseil. 

Tâches et responsabilités principales 

Commis de bureau (60%) 

1. Préparation et mise en page de documents municipaux (ex. calendriers des 
ordures, lettres, etc.) ; 

2. Encaissements de chèques et paiements électroniques ; 
3. Rédaction, mise à jour et numérisation des requêtes des travaux publics ; 
4. Classement ; 
5. Mise à jour du site web (sans programmation) et des réseaux sociaux ; 
6. Soutien administratif en comptabilité (suivi ententes de paiement, états de 

comptes, paiement des permis, saisie de factures, envois postaux, etc.). 

Agent culture, loisirs et vie communautaire (40%) 
 

7. Soutien à l’organisation d’activités sociales, culturelles et de vie communautaire ; 
8. Point de contact avec les différents partenaires pour les activités liées à la culture, 

loisirs et vie communautaires ; 
9. Soutien administratif au service d’animation estival ; 

10. Soutien au développement des projets. 

Qualifications 

- D.E.P. en comptabilité ; 
- L’équivalent en expérience et en formation pourrait être considéré. 

 
Ce poste est un poste de remplacement d’une durée indéterminée, de trente-cinq (35) heures, 
cinq (5) jours/sem. Soit du lundi au vendredi. Le salaire et les avantages sont ceux prévus à la 
convention collective. 
  
Toute personne intéressée doit faire parvenir son curriculum vitae, par la poste à l’adresse ci-
dessous, ou par courriel (information.bury@hsfqc.ca) au plus tard le lundi 17 juin 2024, à 16 : 00. 
 
Municipalité de Bury  
Att. : Mme Louise Brière 
528, rue Main 
Bury (Québec) J0B 1J0  

 
Seules les candidatures retenues seront contactées 

mailto:information.bury@hsfqc.ca

