
(C : adjoint administratif territorial)

DESCRIPTION DE EMPLOI : 

MISSIONS PRINCIPALES :

Standard téléphonique et électronique

Donner les premiers renseignements et réponses aux administrés
Orienter si nécessaire les appels vers les instructeurs en charge du dossier et/ou vers 
les services compétents
Gestion de la boite mail générique du service : Orienter les mails vers les instructeurs 
en charge du dossier et/ou vers les services compétents

Secrétariat

Enregistrement du courrier
Préparation de dossiers
Classement
Gestion des tableaux de suivi
Tâches administratives diverses

MISSIONS SECONDAIRES :

Tous travaux ponctuels à la demande de la Directeur Général des Services ou du 
responsable de pôle.

PROFIL RECHERCHE ET QUALITES REQUISES :

Savoirs et savoir- faire :

-



-   

- lecture de différents types de plans et documents 

- connaissance du fonctionnement des collectivités territoriales 

Savoir être : 

-  

- gestion des délais 

- qualité relationnelle ; 

-  

- autonomie 

- sens du service 
général); 

- assiduité, ponctualité 

 

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES : 

- Poste permanent pour les titulaires de la fonction publique  A défaut ouvert aux 
contractuels  

- Temps de travail : 17h30 

- Lieu d'intervention : principalement sur la commune d'Embrun, et itinérance possible sur 
l'ensemble des communes de la Communauté de Communes de Serre-Ponçon.  

- Permis B 

-Télétravail :  non 

- Participation employeur prévoyance et santé sous certaines conditions 

-Prestations 
tarifs réduits) 

- Salaire brut mensuel : entre 965 et 990 selon expérience 

 

  

 dès que possible 

  

 

 
 

 
 

 

Contact pour tout renseignement :  Madame Elisa CADOR Téléphone :  04.92.43.76.40  mail 
e.cador@ccserreponçon.com.  


