Le 07/05/2019

La commune de Rustiques recrute un emploi saisonnier

a destination des jeunes de 18 a 25 ans

Mode de contact : envoyer C.V et lettre de motivation a

M. le Maire, 28 avenue de ’Europe, 11800 RUSTIQUES

ou par courriel a commune-de-rustiqgues@orange.fr

Intitulé

Agent administratif polyvalent

Nature de I'offre et
horaire

CDD de 15 jours en contrat saisonnier
23 heures hebdomadaires
étre agé entre 18 et 25 ans

Lieu de travail

RUSTIQUES

Missions

Sous la responsabilité de la secrétaire de mairie, vous serez charge de :
- réaliser I’archivage des dossiers
- classer des documents
- préparer le registre des délibérations/arrétés a relier
- mettre a jour le site internet - panneau d’information lumineux
- accueillir le public (accueil téléphonique et physique)
- geérer le courrier a envoyer

Compétences
requises
et aptitudes

- Organisation, dynamisme, autonomie

- Connaissance du village

- Connaissance de 1’environnement territorial, du fonctionnement
d’une administration

- Utilisation de logiciels informatiques tels que Word, Excel,
Publisher

- Respect des consignes de la hiérarchie

- Ponctualité, dynamisme, organisation, polyvalence, rigueur

- Discrétion

- Disponibilité et adaptabilité

Conditions
d’exercice (temps de
travail, cycles de
travail, horaires,
contraintes, moyens
mis a disposition,...)
et particularité

-Horaires : lundi-mardi-jeudi de 9h00 a 12h00 et de 14h00 a 17h00

et vendredi de 9h00 & 12h00 et de 14h00 a 16h00
avec possibilité de mettre en place des cycles de travail différents selon les
besoins
-Travaux supplémentaires en fonction des nécessités du service
-L’activité peut s’exercer en présence des usagers ou en dehors de 1’accueil
du public
- Travail derriere écran
- Moyens mis a disposition : matériel informatique, matériels de bureau,
local de repos pour la coupure de midi.
- En cas de besoin, possibilité d’effectuer des missions différentes a la
Maison du Parc avec des horaires différents a définir

Taille de la structure

Moins de 9 salariés

Rémunération

SMIC

Date du recrutement

du 08/07/2019 au 21/07/2019
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