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ADJOINT ADMINISTRATIF POLYVALENT

RENSEIGNEMENT SUR LE POSTE OCCUPE :

◙ Employeur : Communauté de Communes Mâconnais Tournugeois -71700 TOURNUS
◙ Temps de travail : 32h50 hebdomadaires
◙ Rémunération : 1600 Brut
◙ Durée : 

● C.D.D d’un mois renouvelable (durée du remplacement de 1 à 3 mois minimum), 
● Poste à pourvoir dès que possible  

◙ Horaires et amplitudes du lundi au vendredi : 8h30 à 12h00 et de 14h00 à 17h00
◙ Principales missions de ce poste : 
● Assistance administrative diverse liée à l’activité de la CCMT et de la pépinière d’entreprise : Accueil téléphonique et physique, gestion du courrier/colis « arrivé et départ », réalisation d’un ensemble de tâches administratives et de secrétariat.
● Misions d’assistance administrative service S.PA.N.C (service public d’assainissement non collectif) : Réception et enregistrement des bons de demande de prestation, enregistrement de la demande, et vérification de la complétude des éléments transmis par rapport à ceux sollicités, transmission du dossier pour traitement de la demande auprès du prestataire, préparer et transmettre les éléments de facturation auprès du service comptabilité
● Misions d’assistance service de gestion des déchets : renseigner les administrés, contrôler et préparer les éléments de facturation mensuelles des déchets des professionnels, gérer les conventions de prêt de bacs et de vaisselle réutilisable
●Gestion du « point mobilité » : prise en compte de la demande, vérification de l’éligibilité du demandeur, constitution du dossier administratif, établir l’état des lieux de sortie et de retour du véhicule, mise à disposition des véhicules

◙ Connaissances : 
● Savoir maîtriser l’outil informatique, et les logiciels suivants : Word, Excel, 
● Savoir rédiger,

● Maîtriser l’usage d’Internet…

● Capacité à synthétiser une information
● Être à l’écoute, sens du contact et bon relationnel

● Être organisé
◙ Renseignements : 

Séverine PETEUIL – DGS 

Tel : 03 85 51 05 56
Mail : direction@ccmt71.fr
