
agent administratif
Offre n° O043240920001137

Publiée le 23/09/2024

Synthèse de l'offre

Employeur  :   COMMUNE DE SIAUGUES SAINTE MARIE 

Lieu de travail :    Mairie, Siaugues-Sainte-Marie (Haute-Loire) 

Poste à pourvoir le :   15/11/2024 

Date limite de candidature :  15/10/2024

Type d'emploi :  Remplacement temporaire d'un agent sur emploi permanent

Motif de vacance du poste

Poste vacant suite à une indisponibilité temporaire d'un agent

Durée de la mission :  8 mois

Détails de l'offre

Famille de métiers :   Citoyenneté, population, affaires administratives et vie associative > Affaires

administratives 

Grade(s) recherché(s) :   Adjoint administratif

Métier(s) :    Assistant ou assistante de gestion administrative

Chargé ou chargée d'accueil 

Ouvert aux contractuels :   Oui (Art. L332-13 du code général de la fonction publique)

Seul un contractuel peut être recruté sur ce poste car il s'agit d'un remplacement d'un agent. Le contrat proposé

est à durée déterminée, dans la limité de la durée d'absence de l'agent remplacé. 

Temps de travail :  Temps non complet, 28h00 hebdomadaire 

Télétravail :  Non 

Rémunération indicative :  selon grille indiciaire

Descriptif de l'emploi :

Secrétaire de mairie - commune de Siaugues-Ste-Marie dans le cadre d'un remplacement pour congé maternité

Missions / conditions d'exercice :

Assistance et conseils aux élus, préparation et rédaction des documents administratifs et techniques,

préparation des actes d’état civil, rédaction des délibérations et arrêtés du maire, accueil et renseignement à la

population, tenue à jour des fichiers électoraux, mise en place de l’organisation matérielle des élections et du

recensement, gestion et suivi de dossiers spécifiques, information et communication en collaboration avec les

autres agents de mairie.

Profils recherchés :

Etre à l'aise avec l'outil informatique

Rigueur
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Organisation

Sens de l'accueil

Disponibilité (travail le samedi matin)

Contact et modalités de candidature

Contact :  0471742142

Informations complémentaires : 

Mairie de Siaugues-Sainte-Marie

1, place Claude Pierre Favard

43300 SIAUGUES-STE-MARIE

04 71 74 21 42

mairie.siauguestemarie@orange.fr

Page de candidature en ligne :   http://www.emploi-territorial.fr/candidature/o043240920001137-agent-

administratif

Travailleurs handicapés

Conformément au principe d'égalité d'accès à l'emploi public, cet emploi est ouvert à tous les candidats

remplissant les conditions statutaires requises, définies par le code général de la fonction publique. À titre

dérogatoire, les candidats bénéficiant d'une reconnaissance de qualité de travailleur handicapé peuvent accéder

à cet emploi par voie contractuelle.
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