OFFRES D’EMPLOIS

La mairie de Le Tuzan est a la recherche de trois agents pour la rentrée
de septembre 2024

e Un(e) secrétaire de mairie confirmé(e) pour un poste de 8 heures par semaine,
idéal pour un complément d’activité.
- Comptabilité (mandatement, titre, budget...)
- Etat civil (naissance, décés, mariage, reconnaissance...)
- Election (inscription, radiation, gestions des bureaux de vote...)
- Préparation des conseils municipaux
- Délibération et arrété du maire
- Gestion des agents (paies, arrét maladie...)
- Régisseur de recette
- Dématérialisations (oxalis, pastell, chorus-pro, jvs)
- Frappe de courriers
- Facturation de 'eau et cantine

o Un(e) adjoint(e)administratif (ve) et agent(e) postal(e) pour un poste de 16
heures par semaine, réparties sur 5 demi-journées (lundi, mardi, mercredi ou
samedi, ainsi que jeudi et vendredi de 9 a 12h).

- Toute la gestion de I'agence postale (vente de produits timbre colis,
affranchissements, retrait et dép6t d’espéces/ cheque...)

- Accueil et information du public, physique et téléphonique

- Gestion et suivi de la cantine (réservation et annulation repas)

- Classement de documents

- Frappe de courriers divers et informations aux associations et administrés
(convention, mails, panneaux pockets...)

- Copie des actes aux demandes des notaires

- Urbanismes (dématérialisation / transmission, enregistrement DP, PC, CU...)
- Gestion de la réservation de la salle communale

e Un(e) ATSEM pour remplacement de guatre mois, de septembre a décembre
2024.
- Aide a I'enseignant(e) de la section de maternelle
- Surveillance de la sieste des éleves
- Surveillance des éléves dans la cour de récréation
- Accuell et surveillance des éléves a la garderie du soir
- Nettoyage des jouets des éléves et rangements de la garderie et salle de classe

Pour plus d'informations, contactez la mairie au 05.56.25.79.28 ou par email.
Si vous souhaitez postuler pour un poste,

merci d'envoyer votre CV et lettre de motivation a l'adresse suivante :
mairie.le.tuzan@orange.fr.

Ou postuler via le site emploi territoriale :

Les collectivités recrutent ! | emploi-territorial.fr
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