
AGENT ADMINISTRATIF POLYVALENT (H/F) 
 
Employeur Mairie d’AUTOUILLET 

Commune d’Autouillet, Yvelines (78) 
Village de 515 habitants, membre de la Communauté de Communes Cœur 
d’Yvelines 

 

Grade Adjoint administratif polyvalent 
 

Famille de métiers Population, urbanisme et funéraire 
 

Missions Sous l’autorité du Maire et de la Secrétaire de Mairie, vous contribuez à l’accueil 
des administrés de la commune (physique et téléphonique). Polyvalent(e), vous 
avez une connaissance du travail dans les communes et interviendrez dans les 
domaines suivants : 
- Accueil physique et téléphonique du public, secrétariat, classement et 

archivage ; 
- Gestion des affaires générales : Etat Civil, recensement militaire, gestion du 

cimetière ; 
- Affaires scolaires et périscolaires : gestion des familles, commandes et 

facturation des repas de cantines et des services périscolaires, inscriptions 
école… ; 

- Divers : mise à jour du site internet de la commune, gestion des locations de la 
salle municipale, des tentes de réception et du matériel communal, affichage sur 
le territoire de la commune… 

- Tous travaux pouvant être demandés par le supérieur hiérarchique et les élus. 
 

Formations possibles. 
 

Ce poste est à pouvoir par voie contractuelle. 
 

Profil du candidat Grande aptitude à la polyvalence, vous possédez une expérience en gestion des 
collectivités territoriales. 
 

Diplôme au minimum de niveau IV (baccalauréat ou assimilé) souhaité. 
 

Maitrise de l’outil informatique (word, excel, powerpoint…). La connaissance des 
logiciels JVS MAIRISTEM serait un plus. 
 

Autonomie, courtoisie, sens de l’organisation, aisance rédactionnelle, travail en 
équipe, rigueur et discrétion obligatoire. 
 

Titulaire Permis B. 
 

Rémunération indiciaire. 
 

Poste à pourvoir le 01/09/2020 au plus tard 
 

Type d’emploi Contrat d’un an éventuellement renouvelable. 
 

Temps de travail Temps complet 
 
 
Envoyer CV et lettre de motivation de préférence par mail sur mairie.autouillet@orange.fr 
 

Madame le Maire 
33 route des Châteaux 
78770 AUTOUILLET 

mailto:mairie.autouillet@orange.fr

