DEPARTEMENT DU RHONE
République Frangaise
MAIRIE
DE
SAINT-VINCENT-DE-REINS
25, rue Centrale - 69240

Téléphone : 04.74.89.60.15

Télécopie : 04.74.89.68.34
mairie@stvincentdereins.fr

Saint-Vincent-de-Reins le 05 janvier 2021

La Mairie de SAINT-VINCENT-DE-REINS
recherche
1 adjoint administratif

Description du poste
Dans une commune de 636 habitants vous interviendrez pour aider la secrétaire titulaire ou la remplacer
lors de ses congés.

Vous serez amené a exercer foutes les missions du secrétariat de mairie : comptabilité Commune et CCAS,
urbanisme, état civil, recensement militaire, accueil du public, gestion du cimetiére (...).

Il est demandé une polyvalence sur les missions affaires générales, état civil, élections et urbanisme.

Profil recherché

Bac secrétariat ou gestion.

Expérience en secrétariat de mairie souhaitée.

Connaitre I'environnement institutionnel et le processus décisionnel des collectivités territoriales.

Avoir de I'expérience en comptabilité publique car vous devrez travailler en autonomie.

Maitriser les applications informatiques professionnelles (logiciel Magnus de Berger Levrault) et la
bureautique courante (Word, Excel).

Compétences relationnelles

Etre rigoureux et méthodique.

Etre organisé.

Respecter les délais imposés.

Disposer d'un sens de I'accueil.

Garant de limage du service public, I'agent doit avoir une attitude, un comportement, une tenue
vestimentaire et un langage irréprochables.

Discrétion professionnelle, secret professionnel, devoir de réserve.

Travail sur écran.

Type de contrat

CDD de droit public d'un an renouvelable.

Temps de travail : 17 h 30 hebdomadaire.

Plage horaire en fonction de l'ouverture du secrétariat au public.

Permanence le samedi matin 1 semaine sur 2.

Astreintes éventuelles pour mariage, cérémonies diverses, élections, réunions Conseil Municipal et CCAS.

Lieu de travail
Mairie de Saint-Vincent-de-Reins.

Rémunération
Rémunération statutaire + régime indemnitaire.



Poste a pourvoir pour le 1°" septembre 2021
Date limite de candidature : fin mars 2021

Modalités pour postuler
Envoyer votre candidature (CV + lettre de motivation) par courrier ou par mail

Monsieur le Maire

Commune de SAINT-VINCENT-DE-REINS
25, rue Centrale

69240 SAINT-VINCENT-DE-REINS

Mail : mairie@stvincentdereins.fr



