
Opération de recrutement N° 009220500625775

Informations concernant l'employeur

Nom de l'établissement MAIRIE DE MAZERES

SIRET 21090185600018

Adresse RUE DE L HÔTEL DE VILLE 09270 MAZERES

Téléphone 0561694204

Fax 0561693797

Courriel du gestionnaire mairie.mazeres@wanadoo.fr

Informations concernant l'opération

Numéro d'opération 009220500625775

Intitulé du poste AGENT D'ACCUEIL - ETAT CIVIL

Famille de métier Citoyenneté, population, affaires administratives et vie associative > Affaires

administratives

Métier 1 Chargé ou chargée d'accueil

Service recruteur ACCUEIL - ETAT CIVIL

Nombre de postes 1

Temps de travail Temps complet

Durée de travail 35h00

Type Emploi permanent - création d'emploi

Ce poste est-il ouvert aux
contractuels à titre dérogatoire ?

Oui

Fondement juridique Emploi (quelle que soit sa catégorie hiérarchique) n'ayant pu être pourvu à un

fonctionnaire, les besoins des services ou la nature des fonctions justifiant le recours temporaire à un contractuel (article L332-8

disposition 2 du code général de la fonction publique, anciennement art. 3-3 disposition 2 loi 84-53)

Le recours à un contractuel est possible sous réserve du constat infructueux du recrutement d'un fonctionnaire. Les agents recrutés

par ce fondement juridique sont engagés par contrat à durée déterminée d'une durée maximale de trois ans. Ces contrats sont

renouvelables par reconduction expresse, dans la limite d'une durée maximale de six ans. Une déclaration doit être saisie, y compris

dans le cas du renouvellement d'un contrat.

Nom du contact LUIS

Prenom du contact LILIANE

Email du contact directionfinancesrh@mairie-mazeres09.com

Téléphone du contact 0561690475
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Observateurs directionfinancesrh@mairie-mazeres09.com

Type de l'emploi Permanent

Date de saisie 02/05/2022

Etat de l'opération transmise
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Offre d'emploi n°O009220500625775

Numéro de l'offre O009220500625775

Est un emploi fonctionnel ? Non

Grade 1 Adjoint administratif

Grade 2 Adjoint adm. principal de 1ère classe

Grade 3 Adjoint adm. principal de 2ème classe

Descriptif de l'emploi La ville de Mazères dispose d'un pôle administratif regroupant l'ensemble des

services à la population (urbanisme, citoyenneté, état-civil, vie associative, point emploi et secrétariat des élus) ; Sous l'autorité de la

responsable du Pôle Administratif au sein d'une équipe de 6 agents, vous assurerez l'accueil physique et téléphonique, l'instruction

et délivrance de tous les actes d'état civil et secrétariat Condition d'accès : BAC PRO secrétariat - BTS secrétariat - Rémunération

statutaire + régime indemnitaire + CNAS + amicale du personnel, titres de restauration - Participation au contrat de prévoyance

Missions ou activités - Assurer l'accueil physique et téléphonique du public - Instruire et délivrer

tous les actes d'état civil (naissance, mariage, adoption, décès, pacs...). - Assurer des tâches de secrétariat - Gérer l'enregistrement du

courrier - Gérer la gestion des réservations, encaissements et commandes de la restauration scolaire

Profil recherché Maîtrise des techniques bureautiques, d'accueil et de secrétariat ; - Sens du

service public ; - Capacités d'anticipation, d'adaptation, de communication, d'analyse et de synthèse ; - Diplomatie et aisance

relationnelle ; - Organisation, méthode, rigueur, discrétion professionnelle, disponibilité ; - Autonomie et initiative dans le travail ; -

Bonne maîtrise de la réglementation, législation des actes d'état civil

Logement Pas de logement

Poste à pourvoir le 01/06/2022

Date debut de publicité 02/05/2022

Date fin de publicité 01/06/2022

Date limite de candidature 01/06/2022

Informations complémentaires • Mme CAZENEUVE M. Thérèse, responsable du pôle administratif au

05.61.69.42.04 Pour postuler merci d’adresser votre candidature (lettre de motivation + CV) à l’attention de : • Monsieur le Maire

Mairie de Mazères CS 87073 09270 MAZERES

Département Ariège

Code postal 09270

Ville MAZERES

Adresse du lieu de travail RUE DE L HÔTEL DE VILLE

Code Postal du lieu de travail 09270

Ville du lieu de travail MAZERES

Nbre consult. sur Portail 0

Nbre consult. sur demandeurs 0

Nbre consult. sur CNFPT 0

Nbre consult. sur CNFPT 0

Nbre consult. sur CNFPT 0
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Date de saisie initiale 02/05/2022

Date de la 1ère transmission 02/05/2022

Nombre de renouvellements 0

Etat transmise

Nombre de jours de diffusion de l'offre sur le portail 0
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Candidature

Accepte de recevoir les candidatures en ligne ? Oui

Le candidat doit il fournir une lettre de motivation
lors de sa candidature en ligne ?

Obligatoire

Courriel de contact directionfinancesrh@mairie-mazeres09.com
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