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Venez faire une différence dans une ville moderne, en pleine expansion, qui a à cœur ses citoyens. Un milieu où votre créativité contribue à la réalisation de grands projets stimulants favorisant le mieux-être des Lavallois. En plus de vous offrir des possibilités de carrière, vous ferez partie d’une grande organisation publique à dimension humaine.

Pour son service des Ressources humaines, la Ville de Laval est à la recherche de :
Agent(e) administration – Dotation

Poste temporaire 
Les défis qui vous attendent :
À titre d’agent(e) administration, selon des instructions précises, vous effectuerez divers travaux comportant la compilation, la vérification et le classement des documents et données reliés 
aux activités municipales.  Prend en note et rédige des lettres, rapports, etc.

Vous participerez aux tâches suivantes 
Extrait et assemble les éléments de divers documents et s’assure de leur conformité avec les normes et règlements en vigueur.

A partir des pièces justificatives et selon les méthodes établies, prépare les listes, vérifie des factures, compile des statistiques et effectue des calculs d’ordre courant.

Effectue des recherches et collige des renseignements spécifiques dans des dossiers ou divers documents.

Utilise dans le cadre de ses responsabilités tout appareil de bureau mis à sa disposition et rapporte, selon les politiques et procédures établies, toute anomalie de fonctionnement.
Le profil recherché : 
· Minimum d’un diplôme d’études professionnelles (DEP) dans un domaine pertinent;
· Détenir un AEC  en ressources humaines sera considéré comme un atout.

· Possédez 1 an d’expérience dans le soutient administratif relié aux ressources humaines.

· Très bonnes habiletés à communiquer en français verbalement et par écrit; 

· Très bonne maîtrise des logiciels de la suite MS Office principalement Word et Excel;

· Être orienté vers la clientèle, savoir travailler en équipe, être organisé, autonome et avoir une grande capacité d’adaptation. 

Horaire de travail :
· 8h15 à 17h30 à raison de 4 jours par semaine pour 33 heures;

Salaire offert : 

· 21.04 $ de l’heure
Postulez en ligne, avant le 29 juin 2020 en vous rendant sur notre site internet : www.laval.ca
La Ville de Laval applique un programme d’accès à l’égalité en emploi. Elle valorise la diversité et invite les femmes, les minorités visibles, les minorités ethniques, les autochtones et les personnes handicapées à poser leur candidature. Pour ces dernières, ne pas hésiter à nous faire part d’arrangements spéciaux nécessaires, advenant que vous soyez invité à un processus de sélection. 
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