Le R\@S

La ville du Crés recrute
Au sein du poéle Moyens Généraux
Un agent administratif (H/F)
Date limite de dépot des candidatures : 20/10/2022

I Missions : I Profil recherché :
Sous l'autorité de la responsable de pole, vous serez Savoir-faire :
chargé (e) de:

- Connaissance et maitrise des outils

- Recevoir et traiter les demandes de passeports et bureautiques (Microsoft Word, Excel).

cartes nationale d’identité (gestion des rendez-vous,
utilisation du dispositif de recueil, connaissance de la . _
réglementation...) gestion des mails)

- Accueil physique et téléphonique du public - Connaissance des démarches

A - . PR . administratives générales
- Taches administratives, réalisation et suivi de

- Compétences rédactionnelles (courriers,

tableaux de bord - Rigueur dans le suivi des dossiers et

- Suivi courriers et mails : traitement, enregistrement,
mises en page des courriers/documents, accusés de
réception, attestations e A

Savoir étre :

- Rédaction de courriers, classement et archivage des

dossiers

- o . o - Sens du service public
- Suivi des élections : soutien a la personne en charge

du dossier (inscriptions, préparation des tableaux,
organisation)

Polyvalence et adaptabilité
- Esprit d’initiative et autonomie

- Etablir les différents actes d’état civil (naissance,
reconnaissance parentale, mariage, déces...)

I Formation :

organisation dans le poste de travail.

Capacité relationnelle et de communication

Expérience administrative souhaitée. BTS secrétariat ou équivalence.

I Conditions du poste :

Poste a temps complet. CDD de 6 mois renouvelable. Rémunération basée sur le SMIC en vigueur.
Cadre d’emploi de catégorie C. Poste a pourvoir immédiatement.

I Dossier de candidature a envoyer a :

Monsieur le Maire du Cres
Service des ressources humaines
Hoétel de ville

Place Julien Quet BP 8

34920 LE CRES

e-mail : mairie@lecres.fr

04 67 87 48 00
mairie@lecres.fr
www lecres. fr
Ville du Crés
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