
ELECTRICIEN (H/F)
Service Maintenance et Ateliers

Profil & compétences

Un Gestionnaire administratif 
et chargé de la sécurité et des travaux (H/F)

pour le service des Musées municipaux

 OFFRE INTERNE N°V-97

Date limite:
17/11/2025

Mulhouse (68) Cadre d'emplois :
Rédacteurs territoriaux

 Dossier suivi par :
WIDOLF Laura

Assurer la gestion et le suivi des dossiers administratifs :
rédaction de conventions, notes, délibérations, courriers

Être l’interlocuteur référent en ressources humaines pour le
service : gestion des éléments variables de paie, congés, CET,
absences

Participer aux processus de recrutements 

Suivre administrativement les stages et les vacations

Coordonner les plannings et les formations de l’équipe
d’accueil et de surveillance, en collaboration avec leur
responsable hiérarchique

Garantir le bon déroulement de la chaîne comptable

Exercer les fonctions de régisseur de recettes

Assurer les relations avec les fournisseurs et prestataires,
notamment les entreprises de nettoyage et de surveillance

Gérer les boutiques des deux musées

Assurer le suivi quotidien des travaux et de la maintenance
des dispositifs de sécurité (alarmes, télésurveillance, etc.)

Au quotidien, vos missions au sein de la Ville
de Mulhouse :

Bonne connaissance des règles en matière de
ressources humaines et de comptabilité
publique

Maîtrise des normes de sécurité liées au
poste

Connaissance des logiciels ASTRE et
Chronotime appréciée

Très bonne maîtrise des outils bureautiques,
en particulier Word et Excel

Maîtrise de l’anglais

Une expérience préalable dans la fonction
publique est souhaitée

Qualités requises : sens de l’organisation,
rigueur, respect des procédures, discrétion,
honnêteté, esprit d’équipe et polyvalence

Capacité à faire preuve d’initiative

Si vous souhaitez candidater à ce poste : 
#opportunités #proximité #engagement

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

#services publics #mulhouse


