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SAINT-DENIS
MARQUEZ LA VILLE
DE VOTRE EMPREINTE

La ville

Ville d’histoire avec I'incontournable
basilique  royale, Saint-Denis, 3e
commune d’lle-de-France (110 000
habitants), est un territoire en pleine
transformation, fort d’un
développement urbain exceptionnel qui
saffrme comme un pdble urbain
équilibré, attractif et solidaire. Ville
d’accueil des JOP 2024, elle se démarque
par sa richesse culturelle unique, ses
130 nationalités représentées et une
société civile dynamique.

A I’horizon 2025, la Ville de Saint-Denis
et la Ville de Pierrefitte-sur-Seine vont
créer une Commune Nouvelle, devenant
ainsi la 2°™¢ plus grande ville d’lle-de-
France apres Paris.

Venez marquer Saint-Denis de votre
empreinte !

Pour candidater :

e sur ville-saint-denis.fr (offres d’'emploi)

e par courrier : M. le Maire - Mairie de Saint-
Denis - BP 269 - 93205 Saint-Denis cedex

e par mail : apprentissage@ville-saint-
denis.fr

La Ville de Saint-Denis recrute

Apprenti.e administratif

Direction des batiments et de I'architecture

Service Ateliers et Administration
Contrat d'apprentissage
Temps de travail : 35 heures
Rémunération selon baréme réglementaire
Participation aux frais de transports
Restauration collective

Finalités, missions et activités
Missions principales

Accueillir physiquement les agents, les partenaires et les
prestataires

Gérer l'accueil téléphonique

Réceptionner, trier et assurer le suivi du courrier

Mettre en forme et rédiger divers courriers

Saisir des bons travaux, les fiches d'activité, les plannings de
congés, les RTT et les heures supplémentaires

Profil recherché et compétences requises

Expérience
Vous préparez un diplome en BAC (filiere administrative).

Compétences requises
Techniques (connaissances)

e Maitrise des techniques de secrétariat et des outils bureautiques
(word, excel, logiciel Attal apprécié)
e Connaissance de la collectivité territoriale

Relationnelles / savoir-faire comportemental

Aisance relationnelle et rédactionnelle

Amabilité et disponibilité

Capacité a organiser son travail, d'analyser et d'anticiper
Maitrise de soi et réactivité

Discrétion professionnelle

La ville de Saint-Denis s’engage a faire de la diversité un moteur de sa politique.

saint-denis.fr
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Elle vise a améliorer la représentation des personnes en situation de handicap
au sein de ses effectifs.




