
 

 
 
 
Située au cœur de la magnifique région de Lanaudière et au carrefour de vallons champêtres, de lacs, 
de forêts et de montagnes, Saint-Damien est une communauté rurale paisible et accueillante de 
2 400 habitants permanents, et jusqu’à 5 000 en été avec les villégiateurs. La Corporation de 
développement de Saint-Damien (CDSD) est un organisme paramunicipal géré par un conseil 
d’administration constitué de citoyens, d’entrepreneurs et d’élus municipaux. Sa mission est de 
favoriser et de promouvoir le développement local de la municipalité, de ses entreprises et de ses 
initiatives communautaires ou citoyennes. https://www.corposaintdamien.com  

 
 

Appel d’offre pour Services administratifs 
 
Le ou la titulaire du contrat assure le secrétariat et la trésorerie de la Corporation de développement de 
Saint-Damien. Elle soutient la coordonnatrice du développement local dans la réalisation des projets, 
selon les tâches confiées par cette dernière.  
 
Défis et responsabilités : 

●​ Assurer le suivi comptable des affaires de la CDSD, en collaboration avec la firme comptable : 
procéder au traitement des comptes à payer, effectuer les dépôts, préparer la conciliation bancaire 
mensuelle et acheminer toute documentation requise par la firme comptable, le vérificateur et le 
gouvernement. Présenter au comité vigie financière les pièces justificatives trimestrielles et 
déposer l’avis de vigie au conseil ainsi que les états des résultats mensuels et cumulatifs.  

●​ Assister le CA et la coordonnatrice du développement local dans l’organisation de l’Assemblée 
générale annuelle.  

●​ Contribuer à la réalisation des projets du plan d’action en assistant la coordonnatrice du 
développement local selon les tâches confiées par cette dernière.  

●​ Effectuer toute autre tâche demandée par le Conseil d’administration ou demandée par la 
coordonnatrice du développement local. 

 
Exigences : 

●​ Diplôme en administration ou toute autre formation pertinente en lien avec le poste. 
●​ Expérience pertinente en gestion administrative, idéalement au sein d’un organisme à but non 

lucratif 
●​ Sens de l’organisation et des priorités, grande autonomie et capacité à prendre des initiatives. 
●​ Entregent, diplomatie et solides habiletés en communication, tant verbale qu’écrite. 
●​ Maîtrise des outils de bureautique et de disque partagé (Drive) 
●​ Atout : connaissance de Saint-Damien et de son environnement. 

 
Conditions de travail : 

●​ Rémunération : 30$ de l’heure 
●​ Horaire flexible avec une moyenne de 30 heures par mois. Le fournisseur travaille de façon 

autonome, elle organise son horaire de travail en fonction des besoins des projets en cours. 
 

 
Envoyez votre C.V. au plus tard le 12 février 2026 à : 

info@corposaintdamien.com 
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