La Commune de CONGRIER

COMMUNE recherche un Agent administratif
DE CONGRIER
MAIRIE
12, Place de I'Eglise T . £y, : s e
538500 CONGRIER Sous la responsabjhte d.u Malre et de l.a.secretalre dei mairie,
— l'agent a pour rdle principal d'accueillir, de renseigner et
Tél. 02 43 06 42 06 e . . . .
e d'orienter le public, il est en relation avec les prestataires et les
marie. de.congrier@wanadoo. fournisseurs extérieurs. Il a également pour role d'assurer la mise

a disposition des services a la population.

Missions

- Accueil physique et téléphonique du public,

- Gestion du courrier, :

- Classement et archivage, travaux de secrétariat

- Traitement des demandes d'état civil, du recensement militaire

- Facturation des services périscolaires aux familles

- Gestion des salles communales : réservation, établissements des contrats, relations
avec les associations pour les plannings d'occupation hebdomadaire, émission des titres
de recettes.

- Gestion du cimeticre

- Vérification des factures, mandatement

Profil recherché

Compétences, technicité, aptitudes et qualifications exigées
- Sens de l'accueil et du service public,

- Rigueur, sens de l'organisation,

- Discrétion, confidentialité

- Autonomie et polyvalence,

- Capacité a travailler en équipe

- Expérience vivement appréciée dans le domaine de 1'accueil, 1'état civil, en particulier
au sein d'une commune de strate comparable.

- Candidature de personnel non titulaire admise et étudiée.

- Temps de travail : 28h00

Envoyer CV et lettre de motivation & Mairie 12 Place de I’Eglise 53800 CONGRIER
Téléphone : 02 43 06 42 06 mail : contact@congrier.fr



