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Monsieur le Maire,





          Suite à l’annonce parue sur le site Internet du Centre de Gestion “ FNCDG ”  où vous recherchez un adjoint administratif a retenue toute mon attention et je me permets de vous proposer mes services au sein de votre collectivité actuellement adjoint administratif de 2ème classe, en disponibilité  en recherche de mutation ou en remplacement sur du long terme  libre de suite, afin de pouvoir rejoindre ma famille et mon ami qui est de votre région. 





          En effet, jusqu’au mois de juillet 2008, j’ai accompli un  remplacement à la mairie de Saint Brisson sur Loire ou j’effectuais les fonctions de secrétaire de Mairie , les taches de régie de recette, mandatement, titres de recette M14 et M49, Etat civil, Urbanisme, Elections, accueil téléphonique et physique.


 


Cependant mes emplois précédents dans les collectivités et entreprises privées m’ont permis d’acquérir un expérience professionnelle grâce au diverses tâches de secrétariat et de comptabilité d’où la connaissance de plusieurs logiciels : Odyssée, Circéa,Adonis, Littera, Civitas, Magnus,  Word, Excel, Postacom, Publisher …





Auparavant je travaillais  à la Mairie de Prémanon dans le Jura en tant que guichetiére de l’agence postale et au service comptabilité de la Mairie mandatement, recette– à la mairie de Châteauneuf sur loire au service du Personnel où j’effectuais la gestion du personnel, les mises à jour des dossiers, la gestion des congés annuels et maladie, la saisie de la paie - par ailleurs à la Maire de Mitry-Mory  où je remplaçais les agents en congé de maladie ou de maternité dans tous les services administratifs et comptables d’où l’adaptation rapide du travail à  effectuer.





D’autre part, discrétion, rigueur, sens du travail en équipe, disponibilité et polyvalence sont pour moi un réel enrichissement, toujours très motivé pour approfondir mes connaissances, par conséquent j’aimerai profité de cette opportunité pour partager mes compétences et expérience au sein de votre collectivité.





Vous voudrez bien trouvez ci-joint mon curriculum vitae





Je reste à votre disposition pour des renseignements complémentaires et souhaite qu’un rendez-vous puisse nous permette d’évoquer ensemble dans les domaines où je pourrai intervenir.





Je vous prie d’agréer, Monsieur le Maire, l’assurance de mes salutations distinguées.














