] La Commune de Saint Jean d’Arves recrute

COMMUNE DE ST JEAN D'ARVES un ADJOINT ADMINISTRATIF (H / F)

La Tour
73530 St Jean d’Arves

- Savole Agence Postale Communale

Tél.: 04.79.59.72.64
Fax: 04.79.59.75.53

mairie stieandarves@wanadoo fr

MISSIONS PRINCIPALES :

- Accueil des clients (physique et téléphonique),
- Comptabilité,

- Secrétariat,

- Ménage.

COMPETENCES ET QUALITES REQUISES :

- Maitrise des outils informatiques et d’internet,

- Discrétion, ponctualité, diplomatie et autonomie,

- Sens de la communication et de I'anticipation,

- Bon esprit d’initiative et bon contact relationnel,

- Esprit de synthese et d’analyse, sens de I'organisation,
- Anglais souhaité.

CONDITIONS D’EXERCICE :

- Horaires d’ouverture : Lundi 08h00 —12h30
Mardi 08h00 - 12h30
Jeudi 15h30 - 18h30

Vendredi 15h30-18h30
Samedi 09h00-11h30
- Formation d’'une semaine en interne.

STATUT ET REMUNERATION :

- Agent contractuel de la Fonction Publique Territoriale,
- Rémunération statutaire + régime indemnitaire,

- Poste de 17h30 / semaine, CDD de 1 an,

- Poste a pourvoir a partir du 23 avril 2018.

Adresser votre lettre de candidature + CV a
Monsieur le Maire
La Tour
73 530 St Jean d’Arves
mairie.stjeandarves@wanadoo.fr




