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Métier: Agent polyvalent (H/F)
Collectivité: COMMUNAUTE DE COMMUNES DU PAYS DE L'OZON
Adresse: 1 RUE DU STADE 69360 SAINT-SYMPHORIEN-D'OZON
Téléphone: 04 78 02 93 68
Cadre d'emplois: Adjoint administratif
Catégorie: C
Services: PÔLE AMÉNAGEMENT ET DÉVELOPPEMENT et RESEAU DES BIBLIOTHEQUES
Temps de travail: 35 H
Prise de poste : à partir du 21 juin 2021 (durée du poste : entre 4 et 6 semaines à définir)


MISSIONS
[bookmark: _GoBack]Sous la responsabilité du Président de la CCPO, la liste des lignes directrices du poste est la suivante : 
	Numériser les dossiers papiers des autorisations d’urbanisme archivés  

	Pour chaque dossier : 
· retirer les agrafes ou les trombones, trier les documents
· scanner
· renommer et classer informatiquement puis contrôler 

	Classement des dossiers de subventions divers

	Pour chaque dossier, procéder au classement papier et numérique :
· Création de pochettes et sous pochettes papier
· Tri des pièces papiers et classement 
· Numérisation des pièces papier et classement informatique

	Assurer la navette LiaiZon : répartition des documents et transport des caisses entre la CCPO et les bibliothèques du territoire du Pays de l’Ozon

	· Passer dans chaque bibliothèque pour emmener les caisses de la navette et récupérer les caisses préparées par les bibliothèques (mardi après -midi : Communay, Ternay, Sérézin/ Jeudi après-midi : SSO, Simandres, Marennes, Chaponnay)
· En CCPO : répartition des documents dans les caisses pour chaque bibliothèque  
· Eventuellement : corriger l’erreur, vérifier la destination en scannant les documents dans le logiciel



	PROFIL

	· Niveau bac, bac + 2
· Maitrise des outils informatiques (Excel, Word, etc…) 
· Capacité d'organisation, de rigueur, dynamique et motivé
· Permis B exigé
Particularités du poste : 
· Station debout prolongée
· Port de charges (boite à archive et caisses)




Destinataire : Adresser votre lettre de candidature accompagnée d'un Curriculum vitæ avant le 9 juin 2021

À l'adresse suivante : COMMUNAUTE DE COMMUNES DU PAYS DE L'OZON – 
Pierre Ballesio, Président de la CCPO  1 RUE DU STADE - 69360 SAINT-SYMPHORIEN-D'OZON
ou par mail à : ccpo@pays-ozon.com
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