
La Direction relation citoyens et proximitéi
recherche par voie contractuelle

UN(E) SECRETAIRE DELEGUÉ(E) (H/F)
Catéigorie C

Affecté(e) au sein ee la mairie ee qiuarter Jas ee Boouffan,  vous assite  l’éélu ain e’éoptmiser la eeston ee ses actvités et assure  le 
suivi ee certains eossiers.

ACTIVITES
- Accueillir et renseigner les habitants

Accueillir physiqiuement et téléphoniqiuement les publics et les associatons
Réceptonner les eemanees
Ieentier et satssfaire les besoins
Orienter vers les interlocuteurs eemaneés

- Effectuer ees traaaux ee secréitariat
Apporter une aiee permanente à l’éélu en matire e’éoreanisaton,  ee eeston et e’éinsformaton
Enreeistrer le courrier arrivée/eépart et eérer le circuit ees parapheurs
Assurer la eiffusion ees convocatons et invitatons
Assurer le classement et le suivi ees eossiers
Réeieer ees courriers et comptes-reneus

- Tenir l'agenea ee l'éilu
Assurer le suivi ees plannines
Assurer la prise ee renee -vous
Monter ees réunions et contacter les partcipants

PROFIL
- Connaissance ees techniqiues e’éaccueil
- Connaissance ees techniqiues ee communicaton
- Maîtrise ees techniqiues ee secrétariat et ees outls ee bureautqiue
- Boon relatonnal
- Capacité e’éanalyse et ee synthise
- Sens ees priorités
- Sens ee l’éoreanisaton
- Disponibilité
- Etre à l’éécoute

CONDITIONS DE TRAVAIL
Temps ee travail : 38h30
Rémunératon statuaire   Risfseep   Ticket Restaurant   Prime « vacances »   prestatons sociales,  sfamiliales & culturelles
Lieu e’éaffectaton : mairie ee qiuarter Jas ee Boouffan

Aeresser votre caneieature (letre ee motvaton,  CV,  eernier arrêté ee situaton aeministratve pour les sfonctonnaires) 
avant le 04/08/2023 à

Par courrier :
 DGAS Ressources Humaines et Numériqiue 

Département RH 
Directon recrutement et eéveloppement ees compétences -

Service Recrutement 
CS 30715

13616 Aix en Provence Ceeex 01

Par mail :
recrutement1@mairie-aixenprovence.sfr



Insformatons complémentaires
Mme BoOIVENT Rachel : 04.42.91.99.17
Juliete LEMAN : 04.42.91.93.05


