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Beauce Loiretaine

Communauté de Communes de la Beauce Loirétaine
1, rue Trianon — 45310 PATAY

Filiere : Administrative Grade : tous

Statut : Titulaire/Contractuel Temps de travail : 35 H/semaine
Cadre d’emplois : Adjoints administratifs Catégorie : C
Responsable hiérarchique direct :  Directeur Général des Services

L’agent encadre-t-il ?

MISSIONS PRINCIPALES

[0  Gérer I’accueil téléphonique et physique ainsi que I’enregistrement du courrier « arrivé » et « départ »
[0 Etablir et suivre les bons de commandes

[0 Suivre, controler et saisir les factures et les titres de recettes

[0 Etablir et suivre les conventions d’occupation des équipements sportifs

[0 Communiquer avec les différents partenaires internes et externes (Trésorerie, autres organismes publics,

fournisseurs)

[0 Actualiser les différents supports (site internet, panneaux d’affichage) diffusant les informations
institutionnelles sur la Communauté de Communes

[0 Préparer les commandes de fournitures administratives
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Compétences nécessaires pour occuper le poste :

Savoirs : '] Connaitre le fonctionnement et I’organisation de la Communauté de Communes
connaissances '] Connaitre les droits et devoirs des agents territoriaux
théoriques : [1 Avoir une bonne connaissance du fonctionnement des collectivités territoriales
diplémes, '] Avoir des connaissances approfondies en matiére de comptabilité publique
savoirs liésau [ (instructions comptables M14 et M49)
métier
Savoir-faire :
connaissances L] Maitriser 1’outil informatique EXCEL/WORD
pratiques 71 Connaitre le logiciel BERGER-LEVRAULT
nécessaires pour [ Connaitre la plateforme HELIOS et CHORUS PRO
assurer le poste
'] Esprit d’équipe
Savoir-étre : "1 Esprit de synthese
comportement, (] Réserve et discrétion
relationnel, ] Réactivité, adaptabilité et rigueur dans 1’exécution des taches
qualités 1 Organisation dans le travail
personnelles ] Autonomie
1 Sens du service public
(] Assiduité et ponctualité

Conditions de recrutement :
Rémunération statutaire + Régime indemnitaire (IFSE) + CNAS + Participation a la protection
sociale complémentaire

Adresser votre lettre de candidature accompagnée d’un curriculum vitae avant le 31 décembre 2019 a
I’adresse suivante :

COMMUNAUTE DE COMMUNES DE LA BEAUCE LOIRETAINE
A I’attention de Monsieur Le Président
1 Rue Trianon
45310 PATAY

Ou par courriel a

contact@cc-beauceloiretaine.fr




