
LA VILLE DE FONDETTES RECRUTE :

Un Assistant Administratif (H/F)
Au sein de la Direction des Services Techniques et de l’Aménagement Urbain

Adjoint administratif ou adjoint administratif principal - Catégorie C

Placé(e) sous l'autorité de l’Assistante de Direction, vous assurez l’accueil physique et 
téléphonique, et le suivi des différents dossiers administratifs au sein de la Direction des 
Services Techniques et de l’Aménagement Urbain.

Missions :

Services Techniques

• Accueil physique du public de la Direction des Services Techniques (DST)
• Prise de messages en cas d’absence des correspondants
• Enregistrement des doléances des usagers, en binôme avec l’accueil téléphonique DST
• Gestion des demandes d’intervention sur Open GST
• Gestion de l’Intranet et de la messagerie de la DST (en binôme)
• Mise en forme, diffusion et classement des arrêtés (binôme si surcharge de travail)
• Suivi des interventions concernant l’éclairage public sur Saga V2 (en binôme)
• Aide auprès des services de la DST, traitement administratif de documents divers

Service Aménagement Urbain

• Accueil physique et téléphonique des usagers, orientation des appels
• Information des usagers sur les questions simples en urbanisme, renseignements sur le 

cadastre
• Enregistrement des dossiers (PC...) sur Net ADS, apposition tampon date d’arrivée

Profil du candidat     :  

Qualité d’accueil et de rédaction
Sens de l’organisation, adaptabilité, esprit d’équipe
Rigueur et discrétion professionnelle
Maîtrise des outils bureautiques et internet (open office)
 
Poste à pourvoir le : 15 juillet 2021
Type d'emploi : Emploi permanent 
Temps de travail : Temps complet  (38h/semaine)

Les candidatures, accompagnées d'un CV + photo + Copies du dernier arrêté de situation 
administrative + trois dernières feuilles d'entretien professionnel sont à adresser à 
Monsieur le Maire - Hôtel de Ville 35 rue Eugène Gouïn - CS 60018 37230 FONDETTES ou par 
mail à mairie  @fondettes.fr   -Téléphone : 02-47-88-11-46 
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