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Contrat & durée déterminée a temps complet - Adjoint administratif
Du 1°¢ juillet au 31 aolt 2022

Rattachement administratif : service administratif Mairie

Filiére : adjoint administratif — catégorie C — filiére administrative
Horaires : 8H a 12H et 13H a 17H sauf le mardi (8H a 12H)

Missions :
1. Accuell
e Accueil physique et téléphonique
e Orientation vers les services ou partenaires
e Prise de rendez-vous

Activités administratives

Rédaction et envoi de courriers/mails
Saisie de données

Impression et classement de documents
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Movyens humains et matériels :

¢ Matériel nécessaire aux missions : ordinateur, photocopieur, logiciels, fournitures
administratives

Conditions particulieéres d’empiloi :

e Travail en bureau
e Pression possible des divers interlocuteurs

Savoirs :

¢ Environnement institutionnel et partenaires locaux
e Technigues et outils de gestion administrative

Savoir-faire :

o Maitrise de I'outil informatique et des logiciels
e Reédaction

Savoir-étre :
e Ecoute
e Adaptation
¢ Disponibilité
e Rigueur

Mairie de Saint Pierre d’Aurillac — 124 avenue de la Libération — 33490 Saint Pierre d’Aurillac
@ 0556633027 & 05566317 39 - commune@st-pierre-daurillac.fr - http://st-pierre-daurillac.fr



