Sixt

Fer-a-Cheval

LA COMMUNE DE SIXT-FER-A-CHEVAL
RECRUTE
1 agent d’accueil a la Mairie

La commune de Sixt-Fer-a-Cheval dispose d’'un patrimoine paysager, naturel et architectural d’une richesse
exceptionnelle. Elle se situe au fond de la vallée du Giffre, a I'est du Département de la Haute-Savoie.

Vaste territoire de montagne, sa superficie approche les 12 000 hectares.

Sa population permanente est de 760 habitants permanents et la commune posséde 635 résidences secondaires.

La commune recherche son agent d’accueil a la Mairie.
Vous exercerez principalement les missions suivantes :

Assurer I'accueil physique du public et téléphonique

Traiter les affaires courantes et suivre les demandes des administrés

Assurer le secrétariat du service administratif et réaliser des travaux de bureautique
Assurer la gestion des salles communales et du matériel

Gérer et organiser les élections, gérer la liste électorale et toutes les missions afférentes
Assurer la communication institutionnelle

Assurer les remplacements Etat Civil

Savoir faire
e Formation ou expérience dans un poste de secrétariat / gestion indispensable
e Tres bonne aisance rédactionnelle et relationnelle
e Maitrise de l'outil informatique
e Connaissances juridiques en rapport avec les missions du poste seront un plus

Savoir étre
e Rigueur, fiabilité et organisation
e Travail en équipe

Temps de travail - conditions

Temps complet

Emploi permanent (cadre d’emploi catégorie B ou C)
Possibilité de semaine a 4 jours

Possibilité de formations

Date limite de candidature : 11 ao(t 2024

Poste a pourvoir : dés que possible
Avantages : Primes + titres restaurant + participation employeur a la prévoyance

Commune de Sixt-Fer-a-Cheval 55 route de la Cascade du Rouget 74740 Sixt-Fer-a-Cheval
Tel. : 04 50 34 44 25 contact@mairie-sixtferacheval.fr
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