


Gestion d'agenda 

Organisation de déplacements 

Gestion et mise à jour de divers fichiers 

SAVOIR ETRE 

Respect des obligations de loyauté, de discrétion et de confidentialité 

Disponibilité, conscience professionnelle 

Réactivité, capacité d'adaptation 

Une expérience professionnelle réussie dans le domaine du secrétariat de direction ou de l'assistanat 

serait appréciée. 

Contraintes du poste : horaires fixes avec variations selon les périodes, travail ponctuellement dans 

l'urgence ... 

Merci d'adresser votre candidature (CV+ lettre de motivation) à: 

Monsieur le Maire 

12 Place de l'Hôtel de Ville 

BP 1629 

03016 MOULINS Cedex 

Et l'envoyer de préférence par mail à : drh@ville-moulins.fr 


