DEPARTEMENT DU VAR
REPUBLIQUE FRANCAISE

Six Fours Les Plages, le AA. A o 4%

MAIRIE DE
SIX-FOURS-LES-PLAGES
DIRECTION DES RESSOURCES HUMAIRES APPEL A CANDIDATURE
SERVICE DES CANDIDATURES : - EXTERNE
Espace Culturel A. MALRAUX 1 AGENT CONTRACTUEL SECRETARIAT
H/F

Tél : 04.94.94.60.29.

Réf : ISV/MPS/LM/DC/SC/2018-

RATTACHEMENT HIERARCHIQUE : Direction du Centre Communal d'Action Sociale
SERVICE : Coordination des Résidences Autonomie

FONCTION : Secrétaire

STATUT : Contractuel - Catégorie C

TEMPS DE TRAVAIL : 50 % minimum

MISSIONS SUR LA COORDINATION DES RESIDENCES AUTONOMIE

- Accueil physique et téléphonique

- Secrétariat :

Gestion des correspondances et compte rendu, certificats administratifs, délibérations / décisions du
Conseil d'Administration, tableau de synthése des commissions d'admission.

- Gestion de la facturation des pensions

- Gestion financiere :

Saisie, validation, suivi et édition des bons de commande communs aux 3 établissements.
Enregistrement, vérification et suivi des factures communes aux 3 établissements.

- Renouvellement des marchés ou consultations :

Des marchés inférieurs a 15 000 euros.
Vérification, analyse et synthése des propositions.

- Coordination ou centralisation en relation avec les responsables des 3 établissements :

1 . suivi des impayés et gestion des cautions.

2. du bilan d'activité.
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3. du logiciel Résidences Autonomie.

4. des tableaux de suivis administratifs.

5. des tableaux de statistiques

6. du renouvellement des procédures, des groupements de commandes.

7. du suivi et vérification des états d'heures des agents, tenue du tableau des effectifs ;

8. du plan bleu

Participation aux réunions : CCAS, RA, Commissions d'admissions, Conseil de la Vie Sociale...

Participation aux manifestations : organisées par le CCAS ou les RA

Participation au Plan Canicule

Capacités professionnelles et compétences :

Rédactionnelle - Relationnel - Méthodique

DELAIS POUR POSTULER :

e Avant le 19 octobre 2018 - poste a pourvoir : ler décembre 2018
o Les candidatures manuscrites + CV détaillé + photo + copie(s) diplome(s) + CNI (recto verso)
ou carte de séjour + Carte Vitale (ou attestation) sont a adresser a :

Monsieur le Maire
MAIRIE DE SIX-FOURS-LES-PLAGES
SERVICE DES CANDIDATURES /JURY DE RECRUTEMENT
B.P.n° 97
83183 SIX-FOURS-LES-PLAGES CEDEX

Pour le Maire de Six-Fours-Plages
Député Honoraire
Vice-Président de la Métropole
- Toulon Provence Méditerranée
/ ?@uﬁ%m par délégation,
; 2N
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