\ Offre d’emploi
M Agent de renfort administratif — 6 mois — H/F
FLOUGASHOU

La Commune de PLOUGASNOU recrute un agent de renfort au sein des services administratifs composés de 7 agents.

POSTE

Poste a pourvoir : a compter du 15 avril 2025

Date limite de candidature : 15 avril 2025

Temps de travail : Temps complet

Informations complémentaires : Rémunération indiciaire — RIFSEEP - Adhésion au CNAS, participation a la

prévoyance, titres restaurant

MISSIONS :

1. Etat-civil

e Mise a jour de la base de données de I'état-civil : Numérisation des actes
e Participer a la gestion des cimetieres : Suivi des concessions

2. comptabilité

o Effectuer la saisie des mandats et titres (tous budgets)
e Réaliser les opérations de facturations

3. Accueil, secrétariat

o Renforcer et assurer I'accueil physique et téléphonique, notamment pendant les congés
e Assurer des taches de secrétariat

Toute autre activité nécessaire au bon fonctionnement du service public

PROFILS RECHERCHES

Connaissance du fonctionnement des collectivités territoriales souhaitée
Compétences en bureautiques obligatoires

Compétences en comptabilité apprécié (logiciel Berger-Levrault)
Qualités rédactionnelles

Technique de communication et d’accueil

Respecter la confidentialité des informations et des données
Sens du service public

Aptitude au travail en équipe

Aisance relationnelle

Organisé

Rigoureux

Autonome

RELATIONS DU POSTE

Interne : Directeur Général des Services, Maire, Elus, Agents administratifs, Directeur et Agents des Services
Techniques, Agent de Surveillance de la Voie Publique
Externe : Habitants



CARACTERISTIQUES SPECIFIQUES DU POSTE

Travail en bureau
Cycle hebdomadaire de 37h30 + ARTT

CANDIDATURE

Merci d’adresser votre candidature (letire de motivation, CV, et, le cas échéant, copie du dernier arrété de situation
administrative) a Madame La Maire, 14 Rue Francois Charles 29630 PLOUGASNOU ou par mail a
contact@plougasnou.fr.

Pour plus d'informations, vous pouvez contacter M. Boris RUAUDEL, DGS, 02 98 67 30 06 ou dgs@plougasnou.fr



