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RECRUTE
un sectétaire (h/f)
- Emploi d’avenir -

La Ville de REDON rectute, pout son pole Enfance/Jeunesse, un(e) secrétaire chargé(e) des missions suivantes :

Accueil physique et téléphonique du public

Saisie de documents

Gestion de l'information, classement et archivage de documents

Saisie, suivi et bilan des inscriptions des enfants (accueil de loisirs et temps d’activités péri-éducatives)
Saisie et suivi des états de la Caisse des Allocations Familiales

Conception et actualisation de supports de communication
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Missions secondaires

%+ Accompagnement 2 la scolarité (accueil des enfants et des bénévoles, aide aux devoirs)
= Surveillance des enfants

4 Navettes de transport d’enfants

4 Participation a I'organisation de manifestations internes (portes ouvertes, goiters, etc.)

% Bac Pro Secrétariat au minimum

4 Maitrise des outils informatiques

4 Capacité d’organisation et rigueur

4 Travail en équipe et aisance relationnelle

% Sens des responsabilités et capacité d’initiative
4 Faire preuve de discrétion

Conditions de recrutement

4+ Eligibilité impérative au dispositif « Emploi d’avenir »
4 Poste 2 pourvoir dés que possible, pour une durée de 12 mois
4 Temps de travail : 35 heures hebdomadaires

4 Permis B exigé

Merci d’adresser votre candidature (lettre de motivation, CV, dipléme(s)), au plus tard le
4 novembre 2016 a :

M. le Maire
Service des Ressources Humaines
18 Place Saint Sauveur - CS 80254 - 35601 REDON Cedex

ou pat email : ressourceshumaines@mairie-redon.fr
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