
La Commune de Saint-Ferréol 
RECRUTE 

     

Un Agent administratif (F/H) 
 
Descriptif de l’emploi :  
 

 
Profil  
Poste ouvert aux agents titulaires du cadre d’emplois des adjoints administratifs catégorie C et aux 
contractuels titulaires du baccalauréat, gestion administrative souhaitée. 
 
Temps de travail : 
 · Temps Complet (35 heures/semaine) réparties sur 5 jours 

· Temps Partiel (28 heures/semaine) réparties sur 4 jours 
Le périmètre des fonctions pourra être revu pour s'adapter au choix horaire du candidat retenu 
 
Missions :  
 Accueil physique et téléphonique du public :  

- Information et orientation du public et des partenaires sur les activités 
- Accueil des permanences et des associations 
- Gestion et organisation des panneaux d'information 

 Réception et envoi du courrier, mails 
 Traitement état-civil, voirie, foncier, urbanisme (enregistrement des demandes, diffusion et suivi 

des dossiers) 
 Gestion planning des salles communales 
 Gestion du cimetière 
 Communication (gestion et mise à jour du site internet de la commune et des réseaux sociaux) 
 Inscription scolaire 
 Préparation des élections            

Qualités requises pour le poste :      
 
SAVOIR FAIRE :  
 Savoir gérer la polyvalence et les priorités 
 Respecter les délais règlementaires 
 Vérifier la cohérence et le respect du cadre règlementaire des dossiers administratifs 
 Être capable de gérer des dossiers variés 
 Maitrise des logiciels E.GRC Berger Levrault, GESCIME 

 
SAVOIR ÊTRE : 
  Savoir communiquer et avoir une bonne capacité d’écoute et de compréhension 
  Avoir un sens du service public (déontologie et discrétion) 
  Bénéficier d’excellentes qualités relationnelles 



  Rigueur administrative et connaissance du cadre administratif territorial 
  Esprit de synthèse et capacité d'organisation confirmée 
  Capacité à prioriser les urgences dans le traitement des différents dossiers 
  Capacité à rendre compte 

 
Rémunération :  
Selon indice de la Fonction publique + Régime Indemnitaire + participation mutuelle et prévoyance 
 
Lieu de travail : Mairie de Saint FERREOL 
Poste à pourvoir : Dès que possible  
Date limite de candidature : 22/03/2024 
Motif de vacance du poste : Poste vacant suite à une mobilité interne au sein de la collectivité 
Famille de métiers : Citoyenneté, population, affaires administratives et vie associative > Affaires 
administratives  
Métier :  Assistant ou assistante de gestion administrative  
 
 
Adresser CV + lettre Motivation à : Mairie de Saint-Ferréol - Monsieur Le MAIRE 
                                                                  5 Place de la Mairie 74210 SAINT-FERREOL 

 
Ou par Mail à   dgs@saint-ferreol.com 
 
Conformément au principe d'égalité d'accès à l'emploi public, cet emploi est ouvert à tous les candidats 
remplissant les conditions statutaires requises et aux candidats bénéficiant d'une reconnaissance de 
qualité de travailleur handicapé qui peuvent accéder à cet emploi par voie contractuelle. 


