des Combrailles

Syndicat Mixte pour 'Aménagement et Développement des Combrailles
(99 communes, 3 communautés de communes)

RECHERCHE UN(E) AGENT D'ACCUEIL
A LA MAISON DES COMBRAILLES

Cadre d’emplois Catégorie « C » contractuel
Remplacement d'un agent titulaire momentanément absent

Les missions

- Tenue du standard téléphonique et de ['accueil physique de la Maison des Combrailles ainsi que
du Musée de la Résistance

- Gestion du courrier arrivée et départ, décompte des affranchissements pour facturation, suivi
des plannings d'utilisation du matériel

- Secrétariat, courriers, bases de données, mise a jour de tableaux divers, publipostage et
étiquettes adresses, impressions diverses, mises sous plis, enregistrements et transfert des
emails, distribution de courriers aux partenaires sur la commune, mise a jour de ['affichage,

- Gestion des fiches de congés du personnel

- Possibilité d'assurer le suivi des 4 véhicules de service

- Entretien technique des locaux et du matériel (copieurs, petit bricolage ou gestion des
dépannages) et garages (gestion des archives et documents divers), gestion et réception des
stocks (fournitures diverses, coupes, livres...).

Compétences techniques
- Bonne maitrise des outils bureautiques,

- Expérience en accueil téléphonique et en saisie de données,
- Connaissance des collectivités locales,

Aptitudes
- Trés bonne élocution, étre a l'aise au téléphone

- Rigueur, dynamisme, autonomie dans le travail,

- Capacité d’'organisation, d'analyse, de synthése, sens pratique,

- Sens de l'initiative apprécié, autonomie et discrétion,

- Bonne communication écrite et orale,

- Disponibilité et bonne capacité d'écoute, capacité a travailler en équipe, sens des relations
humaines.

Conditions de recrutement
Poste a temps complet (35h) — CDD de 3 mois (remplacement d'un agent momentanément
absent), avec éventuellement possibilité de renouvellement.
Poste basé a la Maison des Combrailles a Saint-Gervais-d'Auvergne.
Rémunération en fonction de l'expérience.

POSTE A POURVOIR LE 01/02/2022
Merci d’'adresser lettre de motivation et Curriculum Vitae au plus tard le 27/01/2022 a Monsieur
Boris SOUCHAL, Président du SMADC - 2, Place Raymond Gauvin - 63390 Saint-Gervais-
d’'Auvergne, par courrier ou par courriel a poumerol@combrailles.com.
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