J Saint
l* Just ASSISTANT ADMINISTRATIF (H/F)

Saint
V Rambert

La Direction Générale Des Services de la Ville de Saint-Just Saint-Rambert recherche
un assistant administratif (H/F) pour un renfort d'activité de 6 mois.

Collectivité de taille humaine avec ses 15 509 habitants et ses 230 agents, Saint-Just
Saint-Rambert est située dans le département de la Loire. Elle s'inscrit dans une dé-
marche d'amélioration du cadre de vie de ses habitants en offrant un service public
de qualité.

Placé(e) sous I'autorité de la Responsable du secrétariat général et du Directeur Gé-
néral Des Services, vous assurez diverses taches administratives.

Recrutement par voie contractuel.
Temps de travail : Temps non complet (28h/semaine)
Poste ouvert aux cadres d'emplois des adjoints administratifs territoriaux.

Poste a pourvoir : 1®" mars 2024

Date limite de candidature : 10 février 2024

Temps de travail hebdomadaire : 28 heures - Durée du contrat : 6 mois évolutif
Horaires de 8h00 a 12h00 puis de 13h30a 17h.

Missions :

Accueil physique et téléphonique de la direction générale des services
Rédaction des courriers de la direction générale des services

Gestion du courrier : réception, enregistrement, distribution, suivi

Rédaction et suivi des actes administratifs (arrétés, décisions, délibérations,
registres)

Rédaction des conventions et des baux

Participation a I'organisation du conseil municipal

Gérer et développer les liens avec les élus, les services communaux, les autres
structures administratives

Gérer les dossiers de demandes de subventions des associations

Gérer les déclarations d'assurances

Assurer diverses taches administratives

Gestion des RV de la direction générale des services

Trier, classer et archiver les documents

Profil recherché :

Bac + 2 minimum



Compétences requises :

Compétences rédactionnelles
Maitrise des outils bureautiques : WORD, EXCEL, POWER POINT, OUTLOOK,
Connaissances du fonctionnement d'une collectivité

Savoir Faire :

Qualité rédactionnelle,

Respecter les délais réglementaires,
Savoir gérer la polyvalence et les priorités,
Capacité d'analyse et de synthese,

Savoir étre :

Savoir communiquer et avoir une bonne capacité d'écoute

Avoir le sens du service public (déontologie et discrétion) ;

Avoir un esprit d'initiative

Apprécier la polyvalence

Etre organisé (e), réactif(ve), rigoureux(se) et autonome

Respecter la confidentialité des échanges et faire preuve de discrétion

Rémunération :

Traitement basé sur le cadre d'emploi correspondant, régime indemnitaire, tickets
restaurant.

Salaire en fonction de I'expérience

Pour toute information complémentaire, vous pouvez contacter le service des
Ressources Humaines au 04 77 52 48 53 ou accueil-rh@stjust-strambert.com .

Si vous voulez rejoindre une équipe dynamique, envoyez une lettre de candidature
expliquant votre parcours de vie et vos motivations accompagné d'unCV a:

Monsieur le Maire
Mairie
4 rue Gonyn

BP 204
42170 SAINT-JUST SAINT-RAMBERT

ou

accueil-rh@stjust-strambert.com




