
Communauté de Communes du Pays Beaume-Drobie 
 

Agent d’accueil et secrétariat 

CDD 6 mois 
 
 
 
 

 
 
La Communauté de Communes du Pays Beaume-Drobie est composée de 19 communes pour 9285 
habitants. Elle compte 70 salariées. La collecte des déchets ménagers est gérée par un service en régie 
de 6 chauffeurs rippeurs. Le financement du service est couvert par la redevance d’enlèvement des 
ordures ménagères (REOM). Le suivi administratif et financer de la REOM est assuré par 2 agents. Pour 
la facturation 2024, le service a besoin d’un renfort ponctuel. 
 
Placé sous la responsabilité du responsable du service Environnement et en coordination directe avec 
les agents en place, vous aurez en charge l’accueil et la gestion du secrétariat du service « déchets 
ménagers ». 
 
MISSIONS 

- Gestion des appels téléphoniques  
- Accueil physique des redevables (habitants et entreprises) 
- Numérisation et archivage de documents 
- Vérification de documents et suivi de dossiers individuel 
- Gestion du courrier et de son suivi/classement 
- Endossement des chèques  
- Edition et envoi des factures de rappel  
- Traitement des courriers et d’emails 
- Vérification des paiements  
- Saisie des mandats de prélèvement 
- Traitement des changements de situation des redevables  

 
COMPETENCES 

Maitrise des outils bureautiques (Excel, Word, mail, internet)  
Bon rédactionnel et bonne expression orale 
Traitement et diffusion d’informations diverses 
Rigueur et organisation,  
Polyvalence et prise d’initiative 
Ecoute, relationnel et gestion de situations conflictuelles  
Sens du service public, discrétion professionnelle et devoir de réserve 
 
CONDITIONS D’EXERCICE  

 
Lieu de travail : Local technique 555 chemin du Fadas à Joyeuse 
Horaires de travail : 35h du lundi au vendredi 
Permis B obligatoire  
Expériences exigées dans un domaine similaire  
 

 



Recrutement en CDD de 6 mois du 1er mars 2024 au 31 août 2024 
Rémunération selon échelle indiciaire de la fonction publique territoriale 
 
Candidature (CV + lettre de motivation) à envoyer avant le 10 février 2024 à : 
 

Communauté de Communes du Pays Beaume-Drobie 
134 montée de la Chastelanne 

07260 JOYEUSE 
 
Informations :  
 
administration@pays-beaumedrobie.com  
 
environnement@pays-beaumedrobie.com  
ou au 06 70 64 27 82 
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