:
o

LE C.C.A.S DE FRANCONVILLE (95) 38.172 HABITANTS
RECRUTE UN AGENT D’ACCUEIL SOCIAL (H/F)

o Accueil physique et téléphonique, renseignement et orientation du public du CCAS,

Enregistrement et distribution des courriers pour les domiciliations,

Secrétariat du service (courriers, prise de rdv, suivi de tableaux etc),

Gestion et affichage d’informations du service,

Remplacement de I'agent d’accueil séniors si besoin, (instruire les demandes et la prise de rdv pour
les transports du minibus, Pass Local).

e  Quvert aux contractuels sous CDD e Connaissance de I'environnement institutionnel
renouvelable et aux titulaires de la et local ;
fonction publique e Connaissance des outils bureautiques : Word,
e  Prise de poste souhaitée rapidement Excel ;
e Autonomie ; esprit d’organisation ; aptitude a
Horaires : travailler seul(e) ou en équipe ;
Lundi, mardi, jeudi, vendredi : 8h30 - 12h30 e Discrétion et devoir de réserve ; polyvalence ;
et 13h30-18h réactivité ;
Mercredi : 8h30 — 12h15 e Sens du Service Public ; sens de I'accueil, écoute
et adaptation aux différents interlocuteurs ;

LA VILLE DE FRANCONVILLE

e Tenue correcte ; aisance a l'oral ;

e Gestion des situations conflictuelles et du public
difficile.

- Formations via le CNFPT

- Action sociale : Plurélya

- 39.5jours de congés (22.5CA + 17
RTT)

- Restaurant administratif

- 37h45 sur 4.5 jours

Merci d'adresser votre candidature (Lettre + CV)
a |'attention de M. Le Maire, Xavier Melki
DRH@ville-franconville.fr



