DEPARTEMENT DU VAR
REPUBLIQUE FRANCAISE

Six Fours Les Plages, le 13 SEPTEMBRE 2022

MAIRIE DE
SIX-FOURS-LES-PLAGES

SERVICE : D.R.H.

Tél. : 04.94.34.93 25 APPEL A CANDIDATURE
drh@mairie-six-fours. fr ASSISTANT ADMINISTRATIF
N/REf. : ISV/IMPS/DC/NB/2022.10432, EXTERNE (H/F)

Catégorie C

SERVICE : AFFAIRES GENERALES

Temps plein : 36H avec repos compensateurs

RATTACHEMENT HIERARCHIQUE : Directrice du Service des Affaires Générales

MISSIONS :

— Gestion des assemblées du Conseil municipal, Centre Communal d'Action Sociale, Caisse des Ecoles,
convocations, présence en séance

— Dématérialisation de I'envoi des convocations,

- Relations avec les élus dans le cadre de la gestion des assemblées

- Rédaction des proces verbaux des délibérations et publications

- Gestion des délibérations, des décisions, des arrétés, gestion des registres des actes

— Relation avec les services et le public (communication des documents administratifs sollicités)

— Télétransmission des actes administratifs

MISSIONS ACCESSOIRES :

- Rédaction des délibérations-arrétés
= Utilisation des logiciels AIRDELIB et ECONVOCATION

OBLIGATIONS PARTICULIERES LIEES AU POSTE :

- Notions juridiques

- Diserétion, dynamisme, apte a l'utilisation du logiciel
- Qualité rédactionnelle

- Notion d'organisation et gestion du temps

- Sens de l'initiative

- Disponibilité

- Niveau BAC et de préférence BAC + 2

COMPETENCE ET QUALITES REQUISES :

— Aptitude au travail en équipe et avec les partenaires extérieure
— Rigueur

—  Sens de la communication

—  Curiosité et esprit d'initiative
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DELAIS POUR POSTULER :

o Avant le 30 SEPTEMBRE 2022

e Poste a pourvoir dans les meilleurs délais.
Les candidatures manuscrites + CV détaillé + copie(s) dipldme(s) + CNI (recto verso)

Carte Vitale + (si statutaire) 3 derniers arrétés de position administrative sont 4 adresser :

Monsieur Le Maire de Six-Fours-les-Plages
Député-Honoraire
D.R.H.
BP 97
83183 SIX FOURS LES PLAGES CEDEX

Pour le Député-Honoraire
Maire de Six-Fours-les-Plages
Vice-Président de la Métropole T.P.M.
ORSDhpar délé fa ion,
. Di\recte 1 (Général des Services
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