Commune de Bazoches-les-Gallerandes
et sa commune associée d’1zy

La Mairie de Bazoches-les-Gallerandes recrute

DEPARTEMENT DU LOIRET Un agent administratif polyvalent
45480 - 62 Grande Rue s .
Tél : 02 38 39 40 01 Poste a temps non complet (20h hebdomadaires)
secretariat@bazoches-les-gallerandes. fr Cadre d’emploi des adjoints administratifs

SIRET : 214 500 258 00014

Déclaration de vacance d'emploi de I'opération n°045240201356007
Numéro Etat V045240201356007001

parue sur un arrété normal visé par le contréle de légalité le 27/02/2024
Arrété CDG45 n°2024_115 (04520240227616)

Date prévue du recrutement : dés que possible

Missions ou activités

- Agent d'accueil physique et téléphonique

- Suivi administratif et comptable du CCAS

- Gestion des fétes et cérémonies (cérémonies du 8 mai, 11 novembre, 14 juillet, Saint Christophe,
Vide grenier, voeux du Maire, et autres...) commandes, débits boissons....

- Communication : Réalisation du bulletin municipal mensuel " le communiqué
I'élaboration de I'Echo de la Plaine, Site internet et Panneau Pocket

- Elections : Gestion des listes électorales et du Répertoire Electoral Unique (REU) + préparation des
scrutins lors des élections politiques

- Jury d'assises

- Fleurissement

- Renfort régulier sur les différents postes lorsqu'il y a un besoin

, participation a

Profil recherché

Expérience dans un poste similaire

Savoir faire

- Aptitude a travailler sur des logiciels métiers (Berger Levrault, Milord et Elire)
- Bonne maitrise du secrétariat et des outils bureautiques (Word, Excel, Publisher)
- Qualités rédactionnelles et relationnelles

Savoir étre

- Sens du service public et de I'accueil

- Etre méthodique, organisé et rigoureux

- Connaissances juridiques et connaissance de I'environnement territorial

- Disponibilité, réactivité, adaptabilité

- Apprécier le travail en équipe et en transversalité

- Respect du devoir de réserve et de neutralité

Candidatures
Adresser CV et lettre de motivation a:

Monsieur le Maire
62 Grande Rue
45480 BAZOCHES-LES-GALLERANDES

ou

secretariat@bazoches-les-gallerandes.fr



