


◦ missions postales :
▪ Remise de colis et plis recommandés
▪ Affranchissement des colis et lettres
▪ Vente de timbres et enveloppes timbrées
▪ Retrait et versement d'espèces sur compte courant ou d'épargne

VOS ATOUTS ET COMPÉTENCES :

 Capacité d'adaptation et de polyvalence, disponibilité,
 Bon relationnel, capacité à maîtriser les techniques d’accueil (écoute, communication), adaptabilité

aux interlocuteurs et aux situations,
 Discrétion,  confidentialité,  organisation,  rigueur dans  les  méthodes  et  procédures,  maîtrise  de

l’orthographe,
 Aptitude à travailler en équipe et à rendre compte à la Responsable du service
 Maîtrise des outils bureautiques (Office et/ou Open office, Outlook…) et capacités à se former sur

les progiciels métiers
 Permis B

VOS AVANTAGES ET CONDITIONS DU POSTE :

 Amplitude de travail : 35h30 du lundi au vendredi (3 jours de RTT par an), sauf besoin particulier et
ponctuel le samedi matin. 

 Rémunération statutaire

 RIFSEEP

 Prime annuelle

 Titres restaurants

 Participation mutuelle (si labellisée) et prévoyance

 Groupement d’Action Sociale (adhésion individuelle)

Date limite des candidatures : 07/11/2024    -  Entretien de recrutement : Semaine 46 

Pour postuler, rendez-vous sur le site www.ville-saumur.fr
dans la rubrique : Démarches – Offres d'emplois

Envoyez votre candidature à l'attention de Monsieur le Maire (en format PDF si possible)
en indiquant la référence - «Gestion Admin polyvalent» dans le message


