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M- La commune de CASTILLON-LA-BATAILLE
e recrute
un agent d’accueil polyvalent (H/F)

Fonctionnaire soit par mutation — par nomination directe ou contractuel

35h/hebdomadaire

FICHE DE POSTE

Définition du poste

La commune de Castillon-la-Bataille recrute un agent chargé de I'accueil.

Placé(e) sous la responsabilité du Maire, 'agent sera en poste au sein du service administratif de la commune afin
d’assurer les missions principales suivantes :

Activités principales
Accueil et secrétariat
- Assurer 'accueil physique et téléphonique
- Recevaoir, filtrer et transmettre les messages téléphoniques et les courriers informatiques
- Renseigner et orienter les usagers qui se présentent a I'accuell,
- Enregistrer le courrier départ et arrivé
- Tri, classement et archivage

Etat civil - (remplacement de I'agent dédié)
- Instruction et constitution des actes d’état civil (naissances, PACS, mariage, déceés, reconnaissance...)
- Information générale relative a I'état civil

Profils recherchés

Issu(e) d'une formation en secrétariat, vous justifiez d’'une expérience similaire dans I'accueil et étes reconnu(e) pour
vos qualités relationnelles et rédactionnelles, votre sens du service public et votre goQt pour le travail en équipe.
Disponible, rigoureux(se), autonome et organisé(e), vous connaissez I'environnement de la Fonction Publique
Territoriale et maitrisez le Pack Office. Connaissance relative a I'état civil exigée.

Cadre d’emploi

Adjoint Administratif (catégorie C)

Temps de travail et durée hebdomadaire : Complet — 35 heures
Rémunération : Rémunération statutaire + régime indemnitaire + CNAS

Date d’embauche au 1er juillet 2022

CONTACT POUR L’ENVOI DE VOTRE CANDIDATURE

Monsieur Jacques BREILLAT — Maire de Castillon-La-Bataille
25 Place Maréchal de Turenne 33350 CASTILLON-LA-BATAILLE
Téléphone : 05.57.40.00.06 / Mail : ressourceshumaines@castillonlabataille.fr

Mairie de Castillon-la-Bataille
25 place Turenne 33350 Castillon-la-Bataille = téléphone 05 57 40 00 06 = fax 05 57 40 33 06 = mairie@castillonlabataille.fr



