
       Offre d’emploi 

Responsable de la réception et de la taxation 

POSTE TEMPORAIRE-TEMPS PARTIEL 

La Municipalité de Denholm sollicite des candidatures afin de pourvoir le poste de responsable à 

la réception et de la taxation. Située dans la région de l’Outaouais, dans la MRC de la Vallée-de-

la-Gatineau, la Municipalité de Denholm est située à 40 minutes au nord de Gatineau et voisine 

des municipalités de La Pêche et Val-des-Monts. 

FONCTIONS PRINCIPALES 
Sous l’autorité de la direction générale, le ou la titulaire du poste devra: 

- Assurer les liens entre la municipalité et les citoyens; 
- Accueillir les citoyens au bureau municipal; 
- Répondre aux appels de la clientèle; 
- Préparer les diverses rédactions; 
- Faire le suivi des demandes; 
- -Encaissement et facturation 
- Préparer la taxation annuelle, complémentaire et mutations; 
- Assurer le classement d’archives papiers et numériques; 
- Dynamiser et assurer les communications avec les citoyens (médias sociaux, journal 

local, etc.); 
- Assumer toutes les autres tâches connexes confiées par la direction générale. 

 
EXIGENCES 

Diplôme d’études secondaire ou l’équivalent 

DEP en secrétariat ou toute autre formation pertinente et/ou expérience de travail significative liée 

aux responsabilités confiées. 

Posséder un excellent français et anglais écrit et oral, maîtriser des outils informatiques et des 

logiciels de la suite Office; 

QUALITÉS RECHERCHÉES 
Ponctuel; 
Faire preuve de discrétion; 
Souci de l’exactitude; 
Autonome; 
Courtois; 
Avoir l’esprit d’équipe; 
 
CONDITIONS D’EMPLOI 
Poste temporaire, à temps partiel; 
20-35 heures par semaine; 
Salaire de 19 $/h; 

Date d’entrée en fonction : immédiatement 
 
DATE LIMITE DE CANDIDATURE 
Les personnes intéressées par ce poste doivent acheminer leur curriculum vitae à la municipalité, de 
préférence par courriel à l’adresse suivante : dg@denholm.ca et ce, au plus tard 
le vendredi 22 septembre 2023 à 12 h 00 ou à l’adresse de l’hôtel de ville : 419, chemin Poisson-
Blanc, Denholm (Québec) J8N 9C8. 
 
La Municipalité de Denholm souscrit à l’accès à l’égalité en emploi et l’utilisation du 
masculin s’applique également au féminin. 
 
Prenez note que seules les personnes retenues seront contactées. 
 


