
 
 

 

 
 
 
 

Dans le cadre de la mise en œuvre de la redevance incitative des ordures ménagères, 
la Communauté de Communes de la Région de Guebwiller (35 942 habitants) 

renforce ses services par le recrutement 
 

D'UNE SECRETAIRE (H/F) 
(Cadre d’emplois des adjoints administratifs) 

 
Missions 
Sous l’autorité du responsable du service Environnement, vous aurez à assurer : 

- le bon déroulement de la facturation et de la gestion des comptes usagers  
- à enregistrer et traiter les informations relatives aux mouvements financiers du service Environnement 
- la gestion de comptes de la REOM (fichier redevables, bacs, poids des déchets, accès déchèteries, 

changement d’adresse, …), de la facturation, du suivi administratif, des relances, … 
- le secrétariat de la REOM 
- les relations avec les usagers (réclamations, moyens de paiement, renseignements administratif et 

comptable, recouvrement, changement de bacs, OS, …) 
- la recherche d’usagers suite à des changements d’adresse « non signalés » 
- la saisie et la mise à jour du fichier usagers 
- la gestion de stocks 
- l’exécution du budget du service Environnement (mandat et titres) en doublon du gestionnaire de comptes / 

comptable 
- le remplacement de l’agent d’accueil. 

 
Profil  
CAP secrétariat avec expérience et connaissances comptables.  
Maîtrise de l’informatique, des règles d'orthographe, de synthèse et de grammaire. 
Sens du service public, de l’accueil et du contact. 
Sens de l’organisation, rigueur, disponibilité, discrétion. 
 
Rémunération 
Statutaire (environ 1 300 € net/mois, régime indemnitaire et prime annuelle inclus) 
 
Ce poste est à pourvoir par voie de mutation, inscription sur liste d'aptitude ou par recrutement direct. 
En cas de recrutement direct, il se fera sur la base d'un contrat à durée déterminée d'un an avec 
obligation, durant cette période, de passer les concours de la fonction publique territoriale.  
 
Les candidatures composées d'une lettre de motivation manuscrite et d'un CV avec photo sont à adresser 
avant le 13 septembre 2010  à : 
 
Communauté de Communes de la Région de Guebwiller 
Jury de recrutement - 1 Rue des Malgré-Nous - BP 114 - 68502 GUEBWILLER CEDEX 
ou par e-mail à rh@cc-guebwiller.fr 

 


