Offre d'emploi n° : 096RBVN

Agent / Agente postal communal (H/F) Adjoint Administratif (H/F)

Description de I'offre
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La mairie de Peipin recherche pour prise de poste immédiate un/e agent(e) polyvalent communal (H/F), CDD 6 mois

dans le cadre d'un remplacement de congés maternité jusqu'au 09/02/2020 ( possibilité de renouvellement).
Vous réaliserez les actes administratifs comme la gestion du courrier, gestion de planning ....

Ensuite en plus de ces activités, et a partir du 10/02/2020, vous assurerez l'accueil de I'agence postale communale.

organisation du temps de travail: agence postale communale (20,30 h) + accueil mairie (7h 30).

Puis & compter du 17/02/2020: 28h00 horaires normaux + travail le samedi matin et lundi non travaillé + agent
administratif a la mairie (gestion de courrier).

Compétence(s) du poste

- Assurer un accueil téléphonique
- Constituer des dossiers administratifs

- Gestion administrative

- Procéder a I'enregistrement, au tri, a I'affranchissement du courrier
- Réaliser la gestion administrative du courrier

Autre(s) compétence(s)

Accueil physique et téléphonique du public - indispensable

Tenue de caisse - indispensable

Taches administratives - indispensable
Utilisation des outils informatiques/bureautique - indispensable

Qualité(s) professionnelle(s)

Autonomie
Capacité d'adaptation
Rigueur

Enseigne de I'employeur

MAIRIE PEIPIN

Détail

Lieu de travail :

Type de contrat :

Nature d'offre :

Durée hebdomadaire de travail :
Salaire indicatif :

Qualification :
Conditions d'exercice :
Expérience :
Formation :

Effectif de I'entreprise :
Secteur d'activité :

04145 - PEIPIN
Contrat a durée déterminée de 6 Mois

28 HOO HEBDO

Mensuel de 1222.00 Euros sur 12.00 mois
Restauration

Employé non qualifié

Travail le samedi

Expérience exigée de 1 An(s) - administration et accueil public
Bac ou équivalent Pas de domaine Exigé

10 a 19 salariés

administration publiq generale
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Pour postuler a cette offre

Envoyer votre CV
ape.04254@pole-emploi.fr
Pble Emploi DIGNE

53 bis AVENUE du 8 mai 1945
04000 DIGNE LES BAINS
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