CENTRE COMMUNAL D’ACTION SOCIALE DU PORT

AVIS DE RECRUTEMENT
LE PRESIDENT DU C.C.A.S DE LA VILLE DE LE PORT

RECRUTE
Par voie statutaire (mutation, détachement, inscription sur liste d’aptitude)
ou par voie contractuelle

UN(E) RESPONSABLE DE LA REGIE MONETIQUE

Cadre d’emploi des rédacteurs — Catégorie B

Placé(e) sous I’autorité du Directeur du Centre Communal d’Action Sociale, vous assurerez le bon
fonctionnement des services, la gestion du personnel, la réception du public, le paramétrage du
progiciel Maelis, la production des documents comptables de la régie monétique, le maintien et
I’évolution de la carte TOTEM.

Vos missions seront les suivantes :

Missions : |

Profil :

Manager une équipe de 6 personnes ;

Accueillir les administrés en cas de réclamation et répondre aux différents courriers ;

Mettre en place les décisions du Conseil d’Administration du C.C.A.S et celles du Conseil
Municipal ;

Etre en relation avec les intervenants extérieurs ;

Garantir le dispositif carte TOTEM et poursuivre son évolution ;

Assurer le paramétrage des logiciels ;

Extraire les documents financiers pour le Trésor Public et la Direction des Finances.

Mobilité sur le territoire ;

Maitrise des outils informatiques et bureautiques ;
Connaissance des régles des finances publiques ;
Capacité a travailler en équipe ;

Sens de ’organisation et de la gestion des priorités ;
Patience, persévérance, ponctualité ;

Respect de la confidentialité ;

Disponibilité et sens du service public ;

Permis B exigé ;

Horaire de travail avec amplitude variable, en fonction des obligations de service ;
Astreinte d’intervention et de permanence.

Poste a pourvoir rapidement
Adresser lettre de motivation manuscrite + C.V.
Au plus tard le T,Qu,d,\_ &_8 NN~ 2016 &
Monsieur le Président du C.C.A.S de LE PORT
B.P 62004 - 97821 LE PORT CEDEX

AEMENT Le Port, le 28 décembre 2015
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