La Commune de La Mézière recrute un AGENT ADMINISTRATIF D'ACCUEIL à effet du lundi 4 octobre 2010

· Description sommaire des missions :

Accueil physique et téléphonique des administrés, 

Etat civil : rédaction des actes et des documents annexes

Etablissements de divers documents administratifs,

Réponses aux demandes de renseignements,

Tenue du planning des salles (compris prêts de matériels et véhicules communaux), 

Gestion du ficher des demandes de logement social,

Frappe de courrier / convocation,

Tenue de l’agenda de permanence des élus et du Conseiller Général (pour ses permanences sur la Commune),

Communications avec la maison funéraires,

Enregistrement des documents d’urbanisme,

Régie de recettes de la commune.

· Profil souhaité :

Très bon relationnel et aisance avec le public,

Capacité à travailler en équipe et à la polyvalence (pour assurer la continuité du service pendant les congés),

Discrétion et rigueur,

Conscience professionnelle,

Qualité rédactionnelle,

Maîtrise de l’outil informatique bureautique.

· Grade : adjoint administratif territorial de deuxième classe ou de première classe,

· Durée de travail : 35 heures – réparties ainsi :

Lundi – mardi : 8 h 30 à 12 h 30 et 13 h 30 à 17 h 30

Mercredi : 9 h 00 à 12 h 30 et 14 h 00 à 18 h 00

Jeudi (une semaine sur deux- en alternance avec le samedi) : 8 h 30 à 12 h 30

Vendredi : 8 h 30 à 12 h 30 et 13 h 30 à 17 h 00

Samedi (une semaine sur deux) : 8 h 30 à 12 h 30

· Candidature : adresser lettre manuscrite et C.V. à Monsieur le Maire 

Hôtel de Ville – 

1, rue de Macéria – 

35520 LA MEZIERE,

· Date limite de dépôt des candidatures : vendredi 27 août 2010 à 17 heures.

