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ffre d'emploi n°0034220400609837

Numéro de l'offre 0034220400609837

Est un emploi fonctionnel ? Non

Grade 1 Adjoint administratif

Grade 2 Adjoint adm. principal de 2éme classe

Descriptif de I'emploi Au vu des besoins administratifs, la commune recrute un agent administratif

polyvalent. I/Elle sera chargé(e) de renforcer |'équipe administrative, en particulier en matiere de service population : régie du
service périscolaire, urbanisme, accueil, élections...

Missions ou activités REGIE DE RECETTES : gestion de la facturation des services cantine, garderie
et maison des jeunes, encaissement et suivi des dossiers URBANISME : traitement et suivi des dossiers d'urbanisme (CU, DIA, DP,
PC..), assurer leur transmission au service instructeur ACCUEIL : accueil physique et téléphonique et information du public, dossiers
d'Etat Civil (préparation, saisie et suivi de tous les actes : reconnaissances, mariages, décés...), PACS, Elections, recensement
militaire, cimetiére... Gestion du courrier, des commandes, des arrétés Appui au secrétariat général (saisie en comptabilité,
transmission ACTES, délibérations...) Gestion de I'affichage légal, de I'information, du classement, de I'archivage,

Profil recherché - Maitrise parfaite de I'outil informatique et capacité a utiliser les outils de
gestion (logiciels métiers, portail web : Berger Levraut, BL enfance, Picarto, ACTES, Oxalis) -Bonne connaissances de la
réglementation en matiére d'état civil, des collectivités et polyvalence dans les missions d'un service administratif communal -Sens
du service public, faire preuve d'empathie, de discrétion, de réserve, - Gestion du stress, - Rigueur, organisation, savoir gérer les
priorités (capacité 4 planifier et & suivre les dossiers)... - Expérience dans un poste similaire fortement appréciée - Travail en bureau,
horaire fixes, imposés liés 4 'accueil du public

Logement Pas de logement
Poste & pourvoir le 12/06/2022
Date debut de publicité 14/04/2022
Date fin de publicité 13/06/2022
Date limite de candidature 13/06/2022
Informations complémentaires MAIRIE DE VACQUIERES 8 ROUTE DU MOULIN AVENT 37270
VACQUIERES mairie-vacquieres@wanadoo.fr 04 67 59 0007
Département Herault

Code postal 34270

Ville VACQUIERES
Adresse du lieu de travail SECRETARIAT
Code Postal du lieu de travail 34270

Ville du lieu de travail VACQUIERES
Nbre consult. sur Portail 0

Nbre consult. sur demandeurs 0

Nbre consult. sur CNFPT 0

Nbre consult. sur CNFPT 0
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Nbre consult. sur CNFPT
Date de saisie initiale

Date de la 1ére transmission
Nombre de renouvellements

Etat

0
14/04/2022
14/04/2022
0

validée

Nombre de jours de diffusion de l'offre sur le portail 53
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