
 

Assistant-greffier / Assistante-greffière 
(contrat d’un an) 
 
 

Située dans la magnifique région de Brome-Missisquoi, la Ville de Dunham est un endroit où il 

fait bon vivre. Ayant à cœur la qualité de vie de ses citoyennes et citoyens, Dunham se 

préoccupe de son développement durable, de la vitalité du développement économique de ses 

milieux d’affaires et de ses attraits agrotouristiques et patrimoniaux. 

 
Travailler à la Ville de Dunham, c’est joindre une équipe compétente et passionnée, tout en 

ayant accès à des conditions et avantages sociaux concurrentiels ainsi qu’un milieu de travail 

inclusif reconnu pour sa flexibilité et sa conciliation famille-travail. 

 
Nature de la contribution 
 
Dans le cadre du remplacement temporaire (d’une durée approximative d’un an) de la titulaire 

de ce poste, l’assistant-greffier par intérim agit en étroite collaboration avec la greffière pour la 

soutenir dans ses fonctions selon les dispositions de la Loi sur les cités et villes.  

 

Principaux défis et responsabilités 

À titre indicatif, les principales responsabilités du titulaire de ce poste sont : 

 
• Coordonner, avec la greffière, la préparation et le suivi des décisions prises lors des 

séances du conseil municipal; 

• Collaborer à la rédaction et au suivi des avis publics ainsi que de certains contrats et 

règlements; 

• Réviser les documents d’appels d’offres et participer à l’analyse des soumissions reçues; 

• Effectuer des recherches et rédiger des réponses à certaines demandes d’accès aux 

documents, agir à titre de membre du comité sur l’accès à l’information et la protection 

des renseignements personnels; 



 

 
 

• Assister la greffière dans la gestion et l’organisation des archives de la Ville en plus de 

contribuer à l’amélioration continue de la gestion documentaire; 

• Réaliser toutes tâches administratives en fonction des besoins de l’organisation, 

remplacer la greffière en cas d’absence ou à sa demande. 

Profil de compétences 

• Détenir un diplôme d’études collégiales en techniques juridiques ou un diplôme 
universitaire en droit et avoir deux ans d’expérience dans des fonctions similaires - Toute 
combinaison de formation et d’expérience jugée pertinente pourrait être considérée; 
 

• Avoir une bonne connaissance du cadre juridique applicable dont la Loi sur les cités et 
villes et la Loi sur l’accès aux documents des organismes publics et sur la protection des 
renseignements personnels; 

 
• Faire preuve de rigueur, d’autonomie et de discrétion; 

 
• Être organisé, structuré et en mesure de gérer divers dossiers simultanément dans les 

délais prescrits; 
 

• Favoriser le travail d’équipe; 
 

• Maîtriser parfaitement la langue française tant à l’oral qu’à l’écrit; 
 

• Maîtriser Microsoft 365 (Word, Outlook, SharePoint et Teams), Territoire de PG Solutions, 
et la plateforme de gestion contractuelle d’Edilex (atouts). 

 
Toute personne qui désire déposer sa candidature doit faire parvenir son curriculum vitae ainsi 

qu'une lettre de motivation, décrivant son intérêt à occuper un tel poste avant le 5 février 2024 

par courriel : 

Par courriel : dg@ville.dunham.qc.ca 

Objet du message : Assistant-greffier – Ville de Dunham 

Date prévue d’entrée en fonction : Février 2024 

La Ville de Dunham souscrit au principe de l’égalité d’accès à l’emploi. Les femmes, les 

autochtones, les personnes handicapées, les membres de minorités visibles et ethniques sont 

invités à soumettre leur candidature. Il incombe au postulant de nous aviser en temps opportun, 

de tout besoin spécifique pour lequel des mesures d’adaptation doivent être prises pour lui 

permettre une évaluation juste et équitable. Les renseignements reçus à ce sujet seront traités 

confidentiellement. 
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