COMMUNAUTE DE COMMUNES

- ]s?ccllgiien

Direction des Ressources Humaines

AVIS DE VACANCE DE POSTE

LA COMMUNAUTE DE COMMUNES DU PAYS SABOLIEN
Direction de 'Action Culturelle

Le Conservatoire Héléne Affichard
Conservatoire a Rayonnement Intercommunal

RECRUTE
UN AGENT D’ACCUEIL ET SECRETARIAT (H/F)
(Cadre d’emploi des adjoints administratifs)

Située a 45 kms du Mans, d’Angers et de Laval, la ville de Sablé-sur-Sarthe compte prés de 13 000 habitants
et fait partie d'une communauté de communes composée de 17 communes et regroupant 30 000 habitants.
Le Conservatoire a Rayonnement Intercommunal de Musique, Danse, Art Dramatique et Arts Plastiques
compte 700 éleves, 50 enseignants et 3 sites.

Placé sous l'autorité du Directeur du Conservatoire, ce collaborateur aura en charge les missions suivantes :

Activités principales en alternance sur deux sites :

Accueil physique et téléphonique

Traitement des courriers

Enregistrement et suivi des inscriptions (contréle des pieces administratives classement, archivage)
Relations avec les usagers

Profil :

Titulaire d’un dipléme supérieur en secrétariat de niveau Bac a BTS et expérience souhaitée dans un poste
similaire.

Qualités :

Excellente maitrise des outils de bureautique et capacité de prendre en main les logiciels métiers dédiés
(Word, Excel, Concerto, Powerpoint).

Godt du contact, autonomie, rigueur, organisation, esprit d’équipe, discrétion

Sens de la diplomatie et de la courtoisie.

Disponibilité ponctuelle lors de manifestations liées a I'activité du conservatoire

Connaissance du fonctionnement des collectivités territoriales

Conditions de recrutement :

Poste a temps complet & pourvoir : 23 janvier 2023

Rémunération statutaire + IFSE + participation employeur prévoyance + CNAS

Lieu d’'embauche : Conservatoire - Rue Saint-Denis a Sablé-sur-Sarthe

Candidature a envoyer (CV + Lettre de motivation) : Communauté de communes du Pays sabolien, a
I'attention de Mr le Président, Hotel Communautaire, Place Raphaél Elizé, 72300 SABLE-SUR-SARTHE
ou drh@sablesursarthe.fr

Renseignements : Direction des Ressources Humaines - 02 43 62 50 10
Site internet : https://www.sablesursarthe.fr/pratique/je-veux/recrutement/
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