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La commune d'Aixe-sur-Vienne (87700) en Haute-
Vienne, 5985 habitants, recrute un(e) agent
administratif pour le secrétariat des services
techniques municipaux, cadre d’emploi des Adjoints
administratifs territoriaux, catégorie C (par voie
statutaire ou contractuelle) poste a temps complet a
pourvoir a compter du 1 novembre 2026

Missions principales

Sous l'autorité du responsable des services techniques et en lien avec la direction générale, vous serez
chargé(e) de :

Assurer l'accueil téléphonique et physique des usagers, entreprises et partenaires du service

technique

Gérer le secrétariat courant (courriers, courriels,

classement, archivage...)

Suivre les demandes d'intervention et les signalements des administrés

Participer au suivi budgétaire du service (bons de commande, factures, tableaux de suivi)

Mettre a jour les bases de données et les tableaux de bord

Assurer la coordination administrative entre les différents services municipaux et la gestion des

congeés

Assurer le suivi de la mise a disposition du mini

bus aux Associations

Assurer la gestion des réservations du camping municipal en dehors de la période estivale

Profil recherché

Expérience souhaitée dans une collectivité territoriale ou un service administratif

Bonne maitrise des outils bureautiques (Word, Excel)

Connaissance du fonctionnement des collectivités territoriales appréciée

Qualités rédactionnelles et organisationnelles

Sens du service public, discrétion et rigueur

Aptitude au travail en équipe et bon relationnel.

Horaires :
Du lundi au vendredi de 8h30 a 12h et de 13h &

17h



Rémunération :
Rémunération statutaire (sur échelle C1 a C3)

Avantages collectifs au travail :

e Forfait mobilité durable

® Restauration collective

e Participation de la Collectivité pour la complémentaire santé a hauteur de 25 € et a hauteur de
15 € pour la prévoyance

Parce que nous avons hate de vous rencontrer adressez votre candidature (lettre de motivation
et cv) avant le 15 juillet 2026 & : Mairie d'Aixe-sur-Vienne - Monsieur le Maire - 44 avenue du
Président Wilson - 87700 AIXE-SUR-VIENNE ou par mail a : servicerh@mairie-aixesurvienne.fr




