ASSISTANTE ADMINISTRATIVE du service Association, sport et fêtes
CDD de 17h30/semaine 

 du 1er octobre au 31 décembre 2017
Sous la responsabilité de la responsable du service », vous serez en charge des missions suivantes :
· Secrétariat du secteur : 

· accueil physique et téléphonique

· traitement du courrier entrant et sortant 

· traitement des dossiers de demande de subvention

· Préparation des manifestations communales (courriers, affiches, flyers : fêtes patriotiques, carnaval, fête de l’oiseau, spectacles…). 
· Encaissement des droits d’entrée en tant que mandataire de la régie  « spectacles »

PROFIL
· Bac   / BTS
· Expérience sur un poste similaire appréciée
· Sens du service publique

· Rigueur, discrétion, autonomie et organisation

· Aptitude au travail en équipe

· Capacité rédactionnelles avérées

· Maitrise des logiciels de bureautique 
CONDITIONS DE TRAVAIL
· Temps  non complet : 17h30/ semaine
· Rémunération statutaire + Régime indemnitaire+ tickets restaurant
CANDIDATURES
· CV,  lettre de motivation, copie des diplômes, 
· A adresser  à  l’attention de Monsieur le Maire par courrier  77 rue de l’horloge  01170 GEX ou par mail à mairie@ville-gex.fr  , référence ASF09/2017
· Date limite de dépôt des candidatures : 22/09/2017
· Prise de poste : 01/10/2017 
