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Profil de poste
Agent(e) des Moyens Généraux

Recrutement par voie contractuelle (CDD de 4 mois)
Poste en catégorie C — Temps complet
Poste a pourvoir dés que possible

Filiere : Administrative
Affectation : Moyens Généraux

Mission du poste :
Assurer la préparation des réceptions, des fétes et des cérémonies.

Effectuer la transmission de document courriers en interne et externe.

Activités principales :

Assurer le ramassage, la manutention et la distribution du courrier et de divers
documents administratifs en interne et externe

Préparer les réceptions, les fétes et les cérémonies :

- Aménager les salles
- Assurer le service

Effectuer la réception et le rangement du stock alimentaire et boissons

Assurer la gestion des véhicules (gestion des demandes, attribution des véhicules)

Profil :

Permis B exigé

CAP / BEP dans le domaine de I'hétellerie ou dans la logistique
2 a 3 ans dans le domaine de I'organisation de réception
Connaissance des régles de sécurité et de maitrise des risques

Avoir le sens de I'organisation, de la rigueur et de la méthode : hiérarchiser, prioriser
notamment les urgences

Savoir coordonner son intervention avec les autres équipes de travail
Savoir communiquer et garder son calme, faire preuve de diplomatie et de fermeté

Etre manuel(le), autonome et polyvalent(e) (montage, réparation...), soigné(e) et
méthodique

Rémunération :
Rémunération statutaire et régime indemnitaire

+ prime de fin d’année (13® mois) + tickets restaurant + prise en charge de 75% des
frais d'abonnement transport en commun + forfait mobilités durables

Merci d’adresser votre candidature (CV et lettre de motivation)
avant le 08 janvier 2025 a :

M. le Maire d’llikirch-Graffenstaden

Direction des Ressources Humaines

181 route de Lyon - BP 50023

67401 ILLKIRCH-GRAFFENSTADEN Cedex




