
                                           
 

Cadre d’emplois : adjoint administratif (catégorie C) 

Descriptif de l’emploi et missions :  

Recherche d’un agent.e pour l’agence postale communale. 

Temps non complet (19 h par semaine) (une semaine sur 2) (annualisé sur 10.75 h) 

Tenue de l’agence postale communale installée dans les anciens bâtiments de la poste. 

En tant qu’agent postal communal, vous aurez en charge les services postaux, les services financiers 

et les prestations associées d’une agence postale communale. 

PRODUITS ET SERVICES POSTAUX  

- affranchissements 

- vente de produits  

- fournitures d’autres produits postaux sur demande 

- dépôts et retraits d’objets y compris recommandés 

- contrat de réexpédition du courrier, garde 

- dépôt des procurations courrier 

 

SERVICES FINANCIERS ET PRESTATIONS ASSOCIÉES 

- retrait d’espèces sur compte courant postal, Postépargne ou livret postal 

- Transmission au bureau centre pour traitement direct selon les règles des demandes de services 

liées aux CCP,  des versements d’espèces sur Postépargne ou livret d’épargne 

- transmission au centre financier pour traitement direct des demandes de dépôts de chèques sur 

CCP et compte épargne 

 

PRODUITS TIERS 

- vente de produits et services de téléphonie « La Poste Mobile » et des partenaires 

 

GESTION DE L’AGENCE POSTALE 

- réalisation des opérations de prise et de fin de service (mise en place des stocks, des fonds, 

ouverture et fermeture de l’ordinateur, transmission informatique des données comptables du jour) 

- gestion des approvisionnements (commande de matériels ou de produits) 

- réalisation de l’inventaire en lien avec le bureau centre 

- entretien des locaux 

 

Mairie de TAVERS 

Poste d’agent postal communal 



Profil recherché :  

* Connaissances théoriques et savoir-faire 

- savoir accueillir les clients et identifier leur demande 

- savoir enregistrer les opérations bancaires courantes 

- savoir appliquer les procédures de contrôle d’identité 

- savoir appliquer les procédures de manipulation de fonds 

- savoir gérer une trésorerie 

- savoir utiliser les outils informatiques et bureautiques 

 

*En termes de savoirs être 

- Discrétion, disponibilité, amabilité, rigueur, autonomie 

 

Conditions de recrutement : 

* recrutement statutaire sur le cadre d’emplois des adjoints administratifs territoriaux en 

recrutement direct ou lauréat d’un concours. 

Un contractuel peut être recruté si aucune candidature d’un fonctionnaire ne convient et car les 

besoins des services et la nature des fonctions le justifient. Le contrat proposé ne peut excéder trois 

ans, renouvelable dans la limite d’une durée maximale de 6 ans. 

*poste à temps non complet (annualisé à 10.75h par semaine) : du lundi au samedi de 9h00 à 12h10. 

*rémunération statutaire + RIFSEEP + CNAS + participation prévoyance 

 

Poste à pourvoir :  

*le plus tôt possible pour être formé avant la prise de poste qui interviendra en mai 2024. 

 

Date limite de candidature : 02/02/2024 

Vous pouvez adresser votre candidature comportant une lettre de motivation et un curriculum vitae 

par voie électronique à l’adresse suivante : mairie@tavers.fr pour le 02/02/2024 au plus tard. 

Si vous souhaitez des informations complémentaires sur le poste, vous pouvez contacter la mairie au 

02.38.44.53.97. 
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