
 
 

Préposé.e administratif.ve au Service de la sécurité publique 
(emploi étudiant) 

 
La Ville de Matane est présentement à la recherche d’un.e étudiant.e pour occuper la 
fonction de préposé.e administratif.ve sein du Service de la sécurité publique pour la 
saison estivale. 
 
RESPONSABILITÉS : 
 
Sous l’autorité du directeur du service, l’étudiant.e devra :  
 
• Faire le classement de document; 

• Faire la numérisation de certains documents; 

• Renommer et classer les fichiers numérisés; 

• Répondre aux appels et acheminer ceux-ci vers la bonne personne; 

• Effectuer la compilation de statistiques; 

• Transférer et classer des données; 

• Toute autre tâche connexe. 

EXIGENCES : 
 
• Respecter les exigences de la Politique d’embauche des étudiants. 
 
CONDITIONS DE TRAVAIL : 
 
• Durée de 8 à 10 semaines; 
• Salaire de 15.60$; 
• Horaire de 32.5 heures par semaine. 
 


