OFFRE INTERNE N°A53

Assistant de gestion administrative(F/H)

Pour la Direction Coopération appui aux Communes

> 4

5
ala

Date limite: Cadre d'emplois : Dossier suivi par :
Mulhouse - . .
11/07/2025 Adjoints administratifs ou WENDLING Rachel
Rédacteurs Territoriaux.
o geo . . . . . Vé
Au quotidien, vos missions au sein de m2A : & Profil & compétences
Interventions dans les communes membres : Formation / expérience :

e Formation dans le domaine administratif ou en

. . L . . lien avec les collectivités territoriales

e Accueillir physiquement et téléphoniquement le public - i Lo
o Expérience appréciée sur un poste similaire

e Assurer les missions liées aux services a la population : état civil (secrétaire de mairie ou agent polyvalent)

(actes, recensement militaire), gestion des cimetiéres (concessions,
Compétences techniques :

inhumations, travaux), affaires électorales (listes électorales)
e Connaissance du cadre réglementaire des

collectivités  territoriales  (statut, finances,
émission des titres de recettes comptabilité publique...)

e Participer a la gestion comptable : mandatement des dépenses,

e Contribuer a la gestion des ressources humaines : édition des paies * Maitrise des outils informatiques
du personnel communal e Capacité a gérer des taches administratives

. , o , . variées

e Suivre les demandes d’autorisations d’'urbanisme ) i ) )

e Bon niveau rédactionnel (courriers)

Appui administratif aux services de m2A: Qualités personnelles :

¢ Sens de I'écoute, qualités relationnelles

e Grande capacité d'adaptation et de mobilité

e Organisation, rigueur et autonomie
administratives diverses en soutien aux services internes « Discrétion, professionnalisme et respect du

e En dehors des remplacements en mairie, réaliser des missions

(comptabilité, marchés publics, RH...) devoir de réserve
e Réactivité, motivation et esprit de service

Spécificités du poste :

=Déplacements fréquents sur I’ensemble du territoire de m2A (39 communes)
=Permis B indispensable
=Poste polyvalent nécessitant disponibilité et adaptabilité

#servicepublic #carriere #opportunités #mobilité #engagement

Si vous souhaitez candidater a ce poste :

Transmettez votre CV et lettre de motivation a la DRH ou postulez directement sur Octopus




