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kit Elbeuf-sur-Seine, ville-centre de prés de 17000 habitants, 2¢™¢ cceur
d’agglomération de la métropole Rouen-Normandie, riche de son histoire du
eu textile et dotée du label ville d’art et d’histoire, recherche son ou sa :
SUR-SEINE

AGENT ACCUEIL PATRIMOINE
Au sein de la Direction des Services Techniques
Poste a temps complet

L'agent d’accueil assure le secrétariat technique du service Patrimoine

ENVIRONNEMENT DU POSTE :

Conditions d’exercice :

- sous la responsabilité de la Cheffe de service Patrimoine

- lieu de travail : Centre technique municipal — rue des Traites
Cycle de travail :

- 38 heures avec RTT

Niveau : Cadre d’emplois des adjoints administratifs (catégorie C)

MISSIONS PRINCIPALES :
» Assurer I'accueil physique et téléphonique
» Gestion du planning du chef de service
» Assurer le secrétariat technique des ateliers
» Gérer les bons de commande et vérifier la facturation
» Gérer les demandes de devis
> Suivi des tableaux de bord (congés, astreintes, absences ...)
» Suivre administrativement les interventions de I'entreprise de couverture (demande de travaux,
préparation des plans de prévention ...)
PROFIL RECHERCHE :
SAVOIR SAVOIR-ETRE
Sens du service public
Diplome administratif exigé Travail en équipe
Expérience exigée sur poste similaire Rigueur et autonomie
Maitrise de I'outil informatique (word, excel, Sens de 'organisation
outlook) Qualités relationnelles
Faire preuve de discrétion

MODALITES DE RECRUTEMENT :

Par voie statutaire, a défaut contractuelle

Statutaire + régime indemnitaire + prime annuelle été et hiver

Collectivité adhérente au CNAS + Amicale du personnel

Contrat de groupe et participation employeur mutuelle santé et prévoyance

YV VYV

Merci d’adresser votre candidature avant le 15/03/2024 (CV et lettre de motivation) a 'attention de Monsieur le Maire
de la Ville d’Elbeuf-sur-Seine, Direction des relations et des ressources humaines, Place Aristide Briand, 76500 Elbeuf-
sur-Seine Cedex ou par courriel : recrutement@mairie-elbeuf.fr

VILLE D’ELBEUF SUR SEINE
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