
RÃ©fÃ©rent manifestations protocolaires (F/H)

Description

Notre collectivitÃ©

La Ville de Montigny recrute ! Et si câ??Ã©tait vous ?

Commune centre de Saint-Quentin-en-Yvelines, situÃ©e au sud-ouest de Paris, MONTIGNY-LE-
BRETONNEUX, ville de 32 252 habitants, trÃ¨s attachÃ©e Ã  son environnement, veille tout
particuliÃ¨rement Ã  son cadre et Ã  sa qualitÃ© de vie.

Reconnue par diverses distinctions officielles, notamment celles de Territoire engagÃ© pour la nature
et la biodiversitÃ©, Ville fleurie, Ville active et sportive, Ville amie des enfants (UNICEF)â?¦

La Ville a Ã  cÅ?ur de recruter et dâ??accompagner son personnel grÃ¢ce Ã  une politique RH de
dÃ©veloppement des compÃ©tences par la formation, la mobilitÃ© et lâ??Ã©volution professionnelle.

Le poste

Le contexte :

Votre rÃ´le est dâ??organiser des Ã©vÃ©nements de la collectivitÃ©.

Vous assurez un appui administratif Ã  la gestion des dossiers selon lâ??organisation et ses
compÃ©tences.

 

Vos missions :

â?? Traitement et suivi de dossiers habituellement gÃ©rÃ©s par le service
â?? Formulation de propositions et prÃ©conisations relatives Ã  ses activitÃ©s et Ã  lâ??organisation et
au fonctionnement du service
â?? Gestion dâ??agendas et de rendez-vous
â?? Organisation et suivi de rÃ©unions

â?? RÃ©daction de courriers
â?? Participation Ã  lâ??accueil, lâ??information et lâ??orientation des usagers du service
â?? RÃ©alisation et suivi de tableaux de bord dâ??activitÃ©

 



Votre profil

Vos compÃ©tences techniques :

Connaissance ComptabilitÃ© publique 

Concevoir et rÃ©aliser des tableaux de bord

Accueillir, informer, conseiller

CapacitÃ©s rÃ©dactionnelles, Ã©laboration de bons de commandes

 

Vos aptitudes : 

Autonomie, initiative, rÃ©activitÃ© 

Esprit de synthÃ¨se

SociabilitÃ© aisance relationnelle

 

 

Avantages et conditions dâ??exercice : 

Localisation : HÃ´tel de ville de Montigny le Bretonneux

Horaires : Amplitude horaire de 38h hebdomadaire: 25 CA + 18 jours de RTT 

RÃ©munÃ©ration : rÃ©munÃ©ration indiciaire sur 13 mois, rÃ©gime indemnitaire et prime annuelle

Action sociale :  Participation de lâ??employeur Ã  la complÃ©mentaire santÃ© et Ã  la prÃ©voyance
â?? PLURELYA (chÃ¨ques vacances, coupons sportâ?¦)

Candidater

https://jobaffinity.fr/apply/gy5l3s4qtaed9313ru?src=Site%20Carri%C3%A8re

