
Nom  de la Collectivité  : TAIARAPU  0'[7EST

Cadre  réservé  au C G F

OFFRE  D'EMPLOI

Intitulé  du  poste  : 4 agents  administratifs  polyvalents

Catégorie  : A €  B€  C€  I@

Niveau  de diplôme  minimum  requis  : Aucun[J  DNB/CAP/BEPg  BACg BAC+3 €

Sécurité civile0  Sécurité Publique0

Grade  : Agent

Seüice  d'affectation  : Services  Administratifs  communaux

Localisation  : Mairie  de Vairao

Emploi  à pourvoir  à compter  du  : mai  2025  et suivant  besoins  sur  l'année  en  cours

Type  de  recrutement  : Peri'nanent  g

Temps  de  travail  : Temps  complet[g

Recrutement  ouvert  à :

Ouvert  à tous

Temporaire§ (durée  6 mois  )

temps non complet 0  (durée hebbo h)

Missions  principales

Sous  la  responsabilité  des responsables  de service

- Suivi  administratif  (réception  courrier,  frappe  courrier,  mise  en forme)

- Accueil  physique  et téléphonique  et courriel  (transmet  les informations)

- Présence  lors  des réunions  de travail

- Reproduction  des comptes  rendus  de réunions

- Archivage

- Suivi  du  planning  de la  gestion  des  locaux  et des  équipements

- Etablissement  des demandes  de congés  du  personnel

- Missions  d'exécution  budgétaire

Profil  recherché  :

Excellente  capacité  d'expression  orale  et rédactionnelle

Capacités  d'adaptation,

Savoir  travailler  en équipe

Rémunération  : Conditions  statutaires

Pour  tout  type  de renseignement,  nom  et coordonnées  des agents  en  charge  du  suivi  du  dossier  :

Mme.  Christel  FAAITE,  D.R.H,  (poste  45)

&  Mme.  Moemoea  LUCASAssistante  R.H  (poste  66)

Tél  40  54  81 47(1igne  directe  du  service)



Le  dossier  de candidature  est à adresser  à l'attention  de

Monsieur  le  Maire  de la  Commune  de Taiarapu  Ouest

Service  des  Ressources  Humaines

-  Mairie  de Vairao  -

98725  TAIARAPU-OUEST

Par  dépôt  direct  au  bureau  des  ressources  humaines  situé  à la Mairie  de  Vairao  aux  heures  de bureau  :

Du  lundi  au  jeudi  7h30  à 12h  et 13h  à 16h30  et  le vendredi  7h30  à 12h

Tout  dossier  incomplet  ne sera  pas  pris  en compte

Aucun  dossier  ne  pourra  être  réceptionné  pœ  voie  électronique

2


