DEPARTEMENT DU VAR
REPUBLIQUE FRANCAISE

Six Fours Les Plages, le 9 novembre 2023

MAIRIE DE
SIX-FOURS-LES-PLAGES
BERVICE. DXR.H. APPEL A CANDIDATURE
Tél. : 04.94.34.93.25
drh@mairie-six-fours.fr INTERNE/EXTERNE (H/ F ) -
N/RéET. : ISV/MPS/DC/NB/2023.9674 ASSISTANTE DE DIRECTION

SERVICE : FINANCES
Temps plein : 36H avec repos compensateurs

RATTACHEMENT HIERARCHIQUE : DIRECTEUR DES FINANCES

Au sein d'une équipe de 10 collaborateurs .

MISSIONS :

Taches habituelles :
—  Secrétariat
—  Accueil téléphonique
—  Suivi congés des agents
—  Constitution de dossiers divers
—  Tenue de 'agenda
— Classement
Vocation a intervenir sur toute question relevant des missions du service a la demande du directeur :
— Notamment et ponctuellement soutien de l'exécution budgétaire
— Recensement des factures a payer
—  Gestion des relances fournisseurs
— Constitution de dossiers d'information de synthése pour le compte du directeur

MISSIONS SPECIFIQUES :

— Suivi administratif, dossiers emprunts et garanties

- Réalisation des états financiers pour demandes de subventions
- Préparation des décisions et des délibérations

— Circuit des signatures

- Téaches matérielles (reprographie, mise en forme etc...)

COMPETENCE ET QUALITES REQUISES :

— Aptitude au travail en équipe et avec les partenaires extérieures (entreprises, fournisseurs)
- Discrétion

- Rigueur

—  Sens de la communication

—  Curiosité et esprit d'initiative

PROFIL :

- Connaissance du fonctionnement communal (a acquérir)
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DELAIS POUR POSTULER :

e Avant le 22 décembre 2023

e Poste a pourvoir pour le : ler février 2024

e Les candidatures manuscrites + CV détaillé + copie(s) diplome(s) + picce d'identité (recto verso)
+ Carte Vitale + (si statutaire) 3 derniers arrétés de position administrative sont a adresser :

Monsieur Le Maire de Six-Fours-les-Plages
Député-Honoraire
D.R.H. BP 97
83183 SIX FOURS LES PLAGES CEDEX

Pour le Député-Honoraire
Maire de}Six-Fours-les-Plages
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