


 Travaux de soutien administratif divers : suivi des congés, établissement des ordres de mission...

VOS ATOUTS ET COMPÉTENCES :

De nature avenant.e, vous êtes motivé.e à pourvoir un poste en relation constante avec l’usager. 
Vous  disposez  de  qualités  relationnelles  et  vous  maîtrisez  les  techniques  d’accueil  (écoute,
communication), tout en sachant vous adapter à votre interlocuteur et aux situations de travail. 
Vous faites preuve de discrétion et travaillez avec rigueur de manière méthodique, vous avez une bonne
maîtrise de l’orthographe et de la syntaxe. 

Vous avez une appétence pour le travail en équipe et savez agir en concertation avec votre hiérarchie. 
Vous êtes à l’aise sur les outils de bureautique (Office et /ou Open Office, Outlook) et êtes en capacité
d’être formé.e sur les progiciels métiers. 
Des connaissances en état civil seraient un plus pour le poste.

VOS AVANTAGES ET CONDITIONS DU POSTE :

 Amplitude de travail : 35h30 du mardi au samedi midi

 Rémunération statutaire

 RIFSEEP

 Prime annuelle

 Titres restaurants

 Participation mutuelle (si labellisée) et prévoyance

 Groupement d’Action Sociale (adhésion individuelle)

Date limite des candidatures : 08/11/2024    -  Entretien de recrutement : Semaine 47 

Pour postuler, rendez-vous sur le site www.ville-saumur.fr
dans la rubrique : Démarches – Offres d'emplois

Envoyez votre candidature à l'attention de Monsieur le Maire (en format PDF si possible)
en indiquant la référence - «Affaires Générales – Assistant.e Administratif.ve» dans le message


