
Mairie de Divion – Service Jeunesse

Jobs d'été :
Fiche de poste

Domaine     : Services administratifs

Poste   :   1 AGENT ADMINISTRATIF POLYVALENT

Dates     : du 4 au 29 août

Organisation du temps de travail     :
– du lundi au vendredi
– 35 h / semaine

Exemple de taches à réaliser   :
– accueil de public
– gestion d'inscriptions
– classement et suivi de documents
– secrétariat

Qualifications requises     :
– Maîtrise de l’outil informatique, de traitement de texte 

et tableur

Compétences et attitude attendues     :
– être souriant et accueillant
– être polyvalent
– pouvoir emmagasiner beaucoup d'informations en peu 

de temps
Pour ce poste, vous avez une obligation de discrétion vis à vis
du public  accueilli.  Il  est  interdit  d’évoquer les situations
personnelles en dehors de votre cadre de travail.



Mairie de Divion – Service Jeunesse

Jobs d'été :
Fiche de poste

Domaine     : Taxy seniors / Appariteur

Poste   :   1 AGENT TECHNIQUE POLYVALENT

Dates     : du 23 juin au 7 juillet

Organisation du temps de travail     :
– du lundi au samedi
– 35h / semaine
– horaires flexibles

Exemple de taches à réaliser   :
– transport de personnes âgées
– manutention de matériel
– installation de matériel audio-visuel

Qualifications requises     :
– Permis B

Compétences et attitude attendues     :
– respecter les consignes et le horaires
– être autonome
– être dynamique et réactif
– être souriant et accueillant
– être polyvalent



Mairie de Divion – Service Jeunesse

Jobs d'été :
Fiche de poste

Domaine     : Services administratifs

Poste   :   1 ECONOME ALSH

Dates     : du 31 juillet au 23 août

Organisation du temps de travail     :
– du lundi au vendredi
– 35 h / semaine
– préparation et rangement le samedi

Exemple de taches à réaliser   :
– suivi administratif : présences des enfants, courriers au

parents, etc...
– suivi financier : gestion d'un tableur budget
– gestion des commandes : repas, goûters, bus, etc...
– courses : goûters, activités culinaires, matériel, etc...

Qualifications requises     :
– Permis B
– Vaccination à jour (Diphtérie, Tétanos et Poliomyélite)
– Casier judiciaire N°3 vierge
– Maîtrise de l’outil informatique, de traitement de texte 

et tableur

Compétences et attitude attendues     :
– être autonome, réactif, savoir s'organiser
– être polyvalent et savoir s'adapter



Mairie de Divion – Service Jeunesse

Jobs d'été :
Fiche de poste

Domaine     : Services administratifs

Poste   :   1 ECONOME ALSH

Dates     : du 3 juillet au 2 août

Organisation du temps de travail     :
– du lundi au vendredi
– 35 h / semaine
– préparation et rangement le samedi

Exemple de taches à réaliser   :
– suivi administratif : présences des enfants, courriers 

aux parents, etc...
– suivi financier : gestion d'un tableur budget
– gestion des commandes : repas, goûters, bus, etc...
– courses : goûters, activités culinaires, matériel, etc...

Qualifications requises     :
– Permis B
– Vaccination à jour (Diphtérie, Tétanos et Poliomyélite)
– Casier judiciaire N°3 vierge
– Maîtrise de l’outil informatique, de traitement de texte 

et tableur

Compétences et attitude attendues     :
– être autonome, réactif, savoir s'organiser
– être polyvalent et savoir s'adapter



Mairie de Divion – Service Jeunesse

Jobs d'été :
Fiche de poste

Domaine     : Services hygiène et entretien

Poste   :   1 AGENT D'ENTRETIEN DES LOCAUX

Dates     : du 4 au 29 août

Organisation du temps de travail     :
– du lundi au vendredi
– 20h / semaine
– horaires décalées, tôt le matin ou fin d’après-midi

Exemple de taches à réaliser   :
– nettoyage des surface et des sols
– désinfection des éléments de contacts
– désinfection des sanitaires
– nettoyage des vitres

Qualifications requises     :
– rien de particulier

Compétences et attitude attendues     :
– être autonome
– savoir s'organiser
– être dynamique et réactif
– respecter les consignes



Mairie de Divion – Service Jeunesse

Jobs d'été :
Fiche de poste

Domaine     : Services hygiène et entretien

Poste   :   1 AGENT D'ENTRETIEN DES LOCAUX

Dates     : du 7 juillet au 1 août 

Organisation du temps de travail     :
– du lundi au vendredi
– 20h / semaine
– horaires décalées, tôt le matin ou fin d’après-midi

Exemple de taches à réaliser   :
– nettoyage des surface et des sols
– désinfection des éléments de contacts
– désinfection des sanitaires
– nettoyage des vitres

Qualifications requises     :
– rien de particulier

Compétences et attitude attendues     :
– être autonome
– savoir s'organiser
– être dynamique et réactif
– respecter les consignes



Mairie de Divion – Service Jeunesse

Jobs d'été :
Fiche de poste

Domaine     : Services hygiène et entretien

Poste   :   1 AGENT DE RESTAURATION ET D'ENTRETIEN 

Dates     : du 4 au 29 août

Organisation du temps de travail     :
– du lundi au vendredi
– 25h / semaine

Exemple de taches à réaliser   :
– mise en place des tables
– réchauffe des plats
– débarrassage des tables
– plonge
– nettoyage des surfaces et des sols
– désinfection des éléments de contacts
– désinfection des sanitaires
– nettoyage des vitres

Qualifications requises     :
– rien de particulier

Compétences et attitude attendues     :
– travailler en équipe
– savoir s'organiser
– être dynamique et réactif
– respecter les consignes



Mairie de Divion – Service Jeunesse

Jobs d'été :
Fiche de poste

Domaine     : Services hygiène et entretien

Poste   :   1 AGENT DE RESTAURATION ET D'ENTRETIEN

Dates     : du 7 juillet au 1 août 

Organisation du temps de travail     :
– du lundi au vendredi
– 25h / semaine

Exemple de taches à réaliser   :
– mise en place des tables
– réchauffe des plats
– débarrassage des tables
– plonge
– nettoyage des surfaces et des sols
– désinfection des éléments de contacts
– désinfection des sanitaires
– nettoyage des vitres

Qualifications requises     :
– rien de particulier

Compétences et attitude attendues     :
– travailler en équipe
– savoir s'organiser
– être dynamique et réactif
– respecter les consignes



Mairie de Divion – Service Jeunesse

Jobs d'été :
Fiche de poste

Domaine     : Services techniques en extérieur

Poste   :    2 AGENTS TECHNIQUES POLYVALENTS

Dates     : du 4 au 29 août

Organisation du temps de travail     :
– du lundi au vendredi
– 36h30 / semaine
– horaires en fonction de la météo

Exemple de taches à réaliser   :
– ramassage des déchets sur les trottoirs et dans les 

parcs
– désherbage à la débroussailleuse
– désherbage manuel
– arrosage
– renfort festivité (manutention de matériel)

Qualifications requises     :
– rien de particulier

Compétences et attitude attendues     :
– travailler en équipe
– être autonome
– savoir s'orienter, se repérer dans l'espace
– savoir s'organiser



Mairie de Divion – Service Jeunesse

Jobs d'été :
Fiche de poste

Domaine     : Services techniques en extérieur

Poste   :    2 AGENTS TECHNIQUES POLYVALENTS

Dates     : du 7 juillet au 1 août 

Organisation du temps de travail     :
– du lundi au vendredi
– 36h30 / semaine
– horaires en fonction de la météo

Exemple de taches à réaliser   :
– ramassage des déchets sur les trottoirs et dans les 

parcs
– désherbage à la débroussailleuse
– désherbage manuel
– arrosage
– renfort festivité (manutention de matériel)

Qualifications requises     :
– rien de particulier

Compétences et attitude attendues     :
– travailler en équipe
– être autonome
– savoir s'orienter, se repérer dans l'espace
– savoir s'organiser
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