
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ADJOINT ADMINISTRATIF ET PRÉPOSÉ À LA SAAQ 
Personne salariée régulière à temps partiel - 26 heures par semaine 

 
Postulez dès aujourd’hui puisque les candidatures seront analysées à leurs arrivés, le poste peut être comblé à tout moment. 

Située en bordure du fleuve St-Laurent, la ville de Forestville offre un milieu de vie d’exception, où se côtoient mer, lacs, 
rivières et forêts giboyeuses. Que ce soient les magnifiques plages durant la période estivale, les couleurs rougeoyantes 
de l’automne ou l’épaisse neige naturelle de l’hiver, toute la famille y trouvera son compte. 

Forestville est une ville à taille humaine, chaleureuse et accueillante et où les services sont complets, accessibles et à 
distance de transport actif! 

Pour revenir aux sources ou reprendre une autre vitesse, pour vivre une première expérience et pour vivre pleinement, 
c’est à Forestville que ça se passe! 

Description du poste 

Sous l’autorité du directeur de la direction générale, la personne titulaire du poste effectue des tâches administratives et 
de préposée à l’immatriculation et aux permis de conduire. Les qualités recherchées sont la confidentialité, l’autonomie, 
la rigueur, le sens des priorités, la polyvalence, la facilité d’apprentissage et de communication, l’adaptation aux imprévus, 
le respect des délais, l’approche citoyenne, l’empathie, la minutie 

Principales tâches d’adjoint administratif 

• répondre aux demandes de renseignements reçues par téléphone et par courriel et faire le suivi; 
• préparer, saisir, réviser et relire de la correspondance à partir de notes dictées ou manuscrites; 
• effectuer certaines opérations relatives à la taxation, dont la perception et la tenue à jour des chèques postdatés; 
• entrer les données, signalements, plaintes et autres informations au système de gestion municipal; 
• tenir des systèmes manuels et informatisés de classement des dossiers d'information. 

Principales tâches de préposé à la SAAQ 

• effectuer les principales tâches reliées aux permis de conduire et à l’immatriculation; 
• procéder à l’ouverture et la fermeture du point de service – gestion de caisse; 
• préparer la mise en lot des transactions pour envoi au siège social; 
• déchiqueter mensuellement les documents périmés ou selon toute autre séquence exigée par la SAAQ; 
• Échantillonner les transactions 4 fois par année pour valider le contrôle de la qualité et acheminer les résultats à un 

représentant de la SAAQ; 
• exécuter toute autre tâche reliée à ses fonctions, sur demande de son supérieur immédiat. 

Exigences 

• Posséder un secondaire 5 ou un DEP en secrétariat ou autre formation jugée pertinente; 
• Excellente connaissance du français écrit et des logiciels de la suite Office 
• Posséder un minimum de 2 ans d'expérience dans le domaine. 

Conditions de travail 

• Débuter le plus rapidement possible. 
• Le poste est établi à la classe 5 de la convention collective qui se situe entre 22.78 $ et 26.82 $ l’heure, selon 

l’expérience. 

Réception des candidatures 

Les personnes intéressées doivent faire parvenir leur candidature avec la mention « ADJOINT ADMINISTRATIF ET PRÉPOSÉ 
À LA SAAQ», de la façon suivante, par courrier : Ville de Forestville, 1, 2e Avenue, Forestville (Québec) G0T 1E0, par 
courriel : emploi@forestville.ca. 

Toutes les candidatures reçues seront traitées confidentiellement. Seules les candidatures retenues seront contactées. 

mailto:emploi@forestville.ca
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