Le Syndicat Eau
TR Assainissement Verdon
recrute un(e) assistant(e) de

gestion administrative
(H/F) — 20 heures
En catégorie C — Adjoint administratif
Poste ouvert aux titulaires de la fonction
publique et aux contractuels

Vous serez placé(e) sous I'autorité du directeur technique, et localisé(e) sur la commune de
Beauvezer.

MISSIONS :

Votre activité principale s’articulera autour des missions suivantes :
o Traitement des dossiers et saisie de documents,
Accueil physique et téléphonique du public,
Gestion des réclamations,
Mise a jour des réles assainissement collectif et eau potable,
Gestion de l'information, classement et archivage des documents,
Comptabilité en fonctionnement,
Elaboration des payes.

CONDITIONS D’EXERCICE :
L'agent sera intégré a I'équipe technique présente a la station d’épuration intercommunale de Beauvezer.
DESCRIPTION DU CANDIDAT :

Vous justifiez d'au moins une premiére expérience a un poste similaire dans la fonction publique ou secteur
privé. Vous étes de nature organisée, rigoureuse et appréciez la polyvalence des taches. Une formation en
assistanat administratif serait fortement appréciée ainsi qu’une connaissance sur 'environnement des
collectivités locales. Vous avez une bonne maitrise de la communication écrite et orale.

Compétences requises : Sens du service public et de I'accueil ; Capacité d’adaptation, d'organisation,
d'analyse et de synthése ; Diplomatie et aptitude pédagogique ; Fiabilité et rigueur (respect des procédures
et des délais réglementaires) ; Sens du travail en équipe ; Discrétion et respect du devoir de réserve.

CONDITIONS D’EMPLOI :

Rémunération selon indice de traitement, et régime indemnitaire lié a la fonction,
Permis B indispensable.

Les candidatures (cv et lettre de motivation) sont a adresser avant le 04 avril 2022, a I'attention de
Monsieur le Président. Le poste est a pourvoir au 01 mai 2022.

e Par mail : contact.sihv@orange.fr,

e Par courrier : Syndicat Eau et Assainissement Verdon, Maison de Pays, 04370 Beauvezer.




