
AVIS DE RECRUTEMENT
La commune Les Belleville
3 611 habitants, surclassée 40 à 80 000 habitants

Support des stations de Saint-Martin de Belleville, 
Les Menuires et  Val Thorens,

au sein du domaine skiable des 3 Vallées

Collectivité attractive et dynamique reconnue 
pour la qualité de son cadre de vie, 

la commune rayonne sur un territoire à dimension touristique.

recrute

►Les conditions d’exercice
•	 Poste à temps complet basé à Saint-Martin de Belleville, à pourvoir 

au plus tôt. 
•	 Rémunération statutaire + régime indemnitaire + prime annuelle + 

participation mutuelle et prévoyance + compte épargne temps.

►Vos avantages
•	 CNAS (remise cinéma, billetterie, vacances, etc.) 
•	 Participation aux abonnements aux centres sportifs 
•	 Aide au logement 
•	 Covoiturage possible 
•	 Salle de restauration et de convivialité.

Affecté(e) au pôle exploitation, sous l’autorité de son responsable, vous participez 
au bon fonctionnement de ses services. En transversalité, vous assurez un rôle 
de support administratif et technique pour les huit services suivants : électricité/
énergie, patrimoine bâti, garage communal, magasin général, ainsi que les 
quatre centres techniques.

►Vos missions principales
•	 Rôle de support administratif sur les projets attibués aux services transver-

saux
•	 Suivi et travail sur les outils et les logiciels communs de suivi d’activité 
•	 Elaboration et mise à jour des procédures internes au service
•	 Missions de suivi comptable des bons de commande et de facturation des 

fluides
•	 Missions de suivi RH des agents : congés, heures…
•	 Accueil téléphonique des services transversaux et relations avec tous les 

acteurs de la vallée
•	 Classement et archivage des dossiers et des pièces administratives.

►Vos aptitudes et compétences
•	 Bonne connaissance des outils de bureautique et des techniques de secrétariat
•	 Règles de communication orale et écrite
•	 Aptitude à travailler en équipe
•	 Disponibilité
•	 Autonomie
•	 Sens du service public

Un agent administratif - chargé(e) de suivi administratif et 
d’amélioration continue (H/F)

Cadre emploi des agents techniques/ administratifs – Catégorie C
Par voie statutaire ou à défaut par la voie contractuelle

MairieLesBelleville       www.lesbelleville.fr

COMMUNE LES BELLEVILLE
Tél. 04 79 00 10 07
recrutement@lesbelleville.fr

Les candidatures accompagnées d’un curriculum vitae 
sont à adresser dès que possible à : 

Monsieur le Maire - Mairie - 1 Place des Belleville - 
73440 Les Belleville ou par courriel à l’adresse : 

recrutement@lesbelleville.fr

Création de poste


