La Ville de GAREOULT - VAR
5 600 habitants
recrute

soit un agent territorial par voie de mutation
soit un agent en recrutement direct

Cadre d’emplois des Adjoints Administratifs
Poste a temps complet

GESTIONNAIRE ADMINISTRATIF
DU SERVICE POLICE MUNICIPALE

Sous les directives du Chef de Poste
Missions :
ACCUEIL PHYSIQUE ET TELEPHONIQUE
TENUE DU CAHIER D’APPELS
TENUE DE LA MAIN COURANTE
REDACTIONS DES ARRETES MUNICIPAUX, DES COURRIERS ADMINISTRATIFS
CLASSEMENT ET ARCHIVAGE DU SERVICE
GESTION DES DOSSIERS :
Opération Tranquillité Vacances
Débits de boissons
Incinération de végétaux
Vente au déballage
Objets trouvés
Fourriére automobile
Fourriére canine
Participation citoyenne
Laissez-passer chasse
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Profil :
MAITRISE PARFAITE DE L’OUTIL INFORMATIQUE ET DES LOGICIELS BUREAUTIQUES
MAITRISE PARFAITE DE L’ORTHOGRAPHE
SENS DU CONTACT
SENS DES INITIATIVES
BONNE ELOCUTION
QUALITES RELATIONNELLES
DISCRETION ET CONFIDENTIALITE
UNE EXPERIENCE DANS LE DOMAINE CONCERNE SERAIT UN PLUS

Renseignements aupres de Monsieur Ludovic RAMOUT
Chef du Poste de Police Municipale
04 94 80 94 94

Merci d’adresser votre lettre de candidature accompagnée
d’un CV avant le 6 mai 2022
a ’adresse suivante :

rh@gareoullt.fr




