La Commune de La Mézière recrute un (e) secrétaire technique pour assurer le remplacement d'un agent en congé de maternité du 
1er septembre 2010 au 2 avril 2011.

· Missions :

Secrétariat et suivi de dossiers, principalement dans le domaine technique.

Le titulaire du poste sera chargé principalement d'assurer le secrétariat du technicien. Il assurera la gestion des sinistres et des litiges en lien avec les compagnies d'assurances, le suivi des déclarations d'intention de commencement de travaux, la rédaction des arrêtés municipaux.

· Profil souhaité :

Capacité à travailler en équipe et à la polyvalence,

Qualité rédactionnelle,

Maîtrise de l'outil informatique (utilisation des logiciels OPEN OFFICE).

· Conditions :

Temps de travail : 17 h 30 par semaine (trois jours une semaine – deux jours la semaine suivante).

· Candidature : adresser lettre manuscrite et CV à Monsieur le Maire

Hôtel de Ville

1 rue de Macéria

35520 LA MEZIERE

Date limite de dépôt de candidature : 15 juillet 2010 à 17 h 00.
