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La commune d’Auneau-Bleury-Symphorien recrute
Un agent chargé de l’accueil du public
En accroissement temporaire au grade d’adjoint administratif
Placé sous l’autorité de la responsable de service, l’agent réalisera les missions suivantes :
· Accueil téléphonique et physique du public,
· Etablissement des passeports biométriques et des cartes d’identité, recensement militaire, inscription sur liste électorale, attestation d’accueil et débit de boisson,
· Etablissement des actes d’état-civil,

· Aider les administrés dans leurs démarches France Services,

· Affichage des différents arrêtés.
Vous travaillerez de manière collaborative et transversale avec l’équipe.
Compétences exigées :
· Maîtrise de l'informatique, du pack office (Word, Excel, Powerpoint...),
· Sens de l’organisation,
· Réactivité,
· Implication, 
· Qualités relationnelles et d’écoute,
· Travail en autonomie et en équipe, 
· Sérieux / Rigueur/ Anticipation / Disponibilité / Discrétion, 
· Une expérience confirmée sur un poste similaire. 
Temps de travail :
· 37 heures hebdomadaires, aux horaires suivants :


	Semaine 1
	Matin
	Après-midi

	Lundi
	8h50-12h05
	13h20-17h40

	Mardi
	8h50-12h05
	13h20-17h40

	Mercredi
	8h50-12h05
	13h20-17h40

	Jeudi
	8h50-12h05
	13h20-17h40

	Vendredi
	8h50–12h10
	

	Samedi
	8h50-12h10
	

	Semaine 2

	Lundi
	8h50-12h05
	13h20-17h40

	Mardi
	8h50-12h05
	13h20-17h40

	Mercredi
	8h50-12h05
	13h20-17h40

	Jeudi
	8h50-12h05
	13h20-17h40

	Vendredi
	8h50–12h10
	13h20-16h40


· 25 jours de congés annuels et 12 RTT annuels.

Rémunération :

· Traitement de base indiciaire + primes + adhésion au CNAS au bout de 6 mois d’ancienneté,
· Pour la restauration du midi, possibilité de commander un repas de restauration scolaire à moins de 4€.
Toutes les candidatures seront examinées.

Le poste est à pourvoir dès à présent.
Adresser vos candidatures au service des Ressources humaines :
par mail : rh@ville-ab2s.fr
ou par écrit à
Mairie d’Auneau-Bleury-Saint-Symphorien

Service des Ressources humaines

Avenue Gambetta

BP 90900

28702 AUNEAU-BLEURY-SAINT-SYMPHORIEN
Auneau– Bleury – Saint-Symphorien, ville chef-lieu de canton et commune dynamique de 6 000 habitants environ. 


Idéalement située aux portes de l’Île-de-France, à 30 minutes de Chartres et à 20 minutes de Rambouillet.


Par son développement maîtrisé, elle propose de nombreux équipements et un cadre de vie privilégié. 


Riche de 93 agents municipaux, elle irrigue le territoire par ses services publics de qualité.
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