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CHARGÉ(E ) D 'ACCUEIL - SERVICE

POPULATION

CDD
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NOMBRE DE POSTE : 1

03.44.41.81.60

www.mairie@grandfresnoy.fr

Contactez-nous
dès auju ourdrr 'hui



INFORMAT IONS CONCERNANT
L 'OPÉRAT ION DE RECRUTEMENT

Typ e d ' emp l o i : Remp l a c emen t t empo r a i r e d ' u n a g en t s u r emp l o i

p e rman en t

I n t i t u l é d u p o s t e : Cha r g é ( e ) d ' a c c u e i l - s e r v i c e popu l a t i o n

Temp s d e t r a v a i l : Temps comp l e t

Dur é e d e t r a v a i l : 35h00

Dur é e d e l a m i s s i o n : p r em i e r c on t r a t d e 2 mo i s qu i e n s u i t e p eu t

d ébou ch e r s u r un con t r a t d e 6 mo i s qu i p a r l a s u i t e p eu t s ’ é t e nd r e à 3

ann é e s s upp l émen t a i r e s

Ce po s t e e s t - i l o u v e r t a ux c o n t r a c t u e l s ? Ou i

Con t a c t : I v an WASYLYZYN - Ma i r e d e Grand f r e s noy

Grad e : Ad jo i n t adm in i s t r a t i f

Da t e p r é v u e d u r e c r u t emen t : 01 / 0 3 / 2 0 2 5

De s c r i p t i o n d u p o s t e à p o u r v o i r :

Mis s i o n s p r i n c i p a l e s

- A c cu e i l p h y s i qu e e t t é l é phon i qu e d e s u s a g e r s e t c o r r e s pondan t s

d e s s e r v i c e s , g e s t i o n du s t anda rd : r é c e p t i o n d e s app e l s , p r i s e d e

me s s a g e s , o r i e n t a t i o n du pub l i c e t d e s app e l s v e r s l e s

d i f f é r e n t s s e r v i c e s

- Ré c ep t i on , t r a i t emen t e t d i f f u s i on d e l ’ i n f o rma t i on aux é l u s , s up é r i e u r

h i é r a r c h i qu e e t c o l l è g u e s c on c e r n é s ( c ou r r i e r , ema i l , d é pô t s d e me s s a g e

du pub l i c ) : e n vo i du cou r r i e r , d i f f u s i o n d e l ’ i n f o rma t i on ( d ’ un e man i è r e

g én é r a l e )

- Ré a l i s a t i o n d e d i v e r s t r a v aux d e bu r e au t i qu e : s a i s i e e t m i s e e n f o rme

d e do cumen t s i n f o rma t i qu e s ( c ou r r i e r s , i n v i t a t i o n s , t a b l e aux , a r r ê t é s ,

f e u i l l e s d ’ i n f o rma t i on s…) t r i , c l a s s emen t , a r c h i v a g e , t r a v aux d e

r e c h e r c h e s do cumen t a i r e s , n umé r i s a t i o n , s u i v i e t m i s e à j ou r d e s

p l a nn i n g s e t a g enda s d e s s a l l e s c ommuna l e , e t c .

- S u i v i , i n s t r u c t i o n a v an t / a p r è s a v i s d e s s e r v i c e s d e l ’ARC e t m i s e e n

f o rme d e s do s s i e r s d ’ u r b an i sme

- Su i v i e t m i s e e n f o rme d e s do s s i e r s a dm in i s t r a t i f s ( f u n é r a i r e , é t a t c i v i l ,

l o c a t i o n d e s a l l e s , m i s e à j ou r l i s t i n g d e s r u e s , e t c…)

- A s s i s t a n c e à l a m i s e e n œuv r e e t s u i v i d e s é l e c t i o n s .

Mot i f d e l a r e c h e r c h e d ’ emp l o i : c ong é pa r e n t a l pu i s m i s e e n d i s pon i b i l i t é

Grandfresnoy recrute : un(e) chargé(e) d'accueil formé(e) et passionné(e) par le service public !

Rejoignez notre équipe dynamique et contribuez à améliorer la qualité du service public à

Grandfresnoy !

Tyypp e d ' empp l o i : Remp l a c emen t t empo r a i r e d ' u n a g en t s u r emp l o i

p e rman en t

I n t i t u l é d u pp o s t e : Cha r g é ( e ) d ' a c c u e i l - s e r v i c e popu l a t i o n

Tempp s d e t r a v a i l : Temps comp l e t

Dur é e d e t r a v a i l : 35h00

Dur é e d e l a m i s s i o n : p r em i e r c on t r a t d e 2 mo i s qu i e n s u i t e p eu t

d ébou ch e r s u r un con t r a t d e 6 mo i s qu i p a r l a s u i t e p eu t s ’ é t e nd r e à 3

ann é e s s upp l émen t a i r e s

Ce ppo s t e e s t - i l o u v e r t a ux c o n t r a c t u e l s ? Ou i

Con t a c t : I v an WASYLYZYN - Ma i r e d e Grand f r e s noy

Grad e : Ad jo i n t adm in i s t r a t i f

Da t e pp r é v u e d u r e c r u t emen t : 01 / 0 3 / 2 0 2 5

De s c r i pp t i o n d u pp o s t e à pp o u r v o i r :

Mis s i o n s p r i n c i p a l e s

- A c cu e i l p h y s i qu e e t t é l é phon i qu e d e s u s a g e r s e t c o r r e s pondan t s

d e s s e r v i c e s , g e s t i o n du s t anda rd : r é c e p t i o n d e s app e l s , p r i s e d e

me s s a g e s , o r i e n t a t i o n du pub l i c e t d e s app e l s v e r s l e s

d i f f é r e n t s s e r v i c e s

- Ré c ep t i on , t r a i t emen t e t d i f f u s i on d e l ’ i n f o rma t i on aux é l u s , s up é r i e u r

h i é r a r c h i qu e e t c o l l è g u e s c on c e r n é s ( c ou r r i e r , ema i l , d é pô t s d e me s s a g e

du pub l i c ) : e n vo i du cou r r i e r , d i f f u s i on d e l ’ i n f o rma t i on ( d ’ un e man i è r e

g én é r a l e )

- Ré a l i s a t i o n d e d i v e r s t r a v aux d e bu r e au t i qu e : s a i s i e e t m i s e e n f o rme

d e do cumen t s i n f o rma t i qu e s ( c ou r r i e r s , i n v i t a t i o n s , t a b l e aux , a r r ê t é s ,

f e u i l l e s d ’ i n f o rma t i on s…) t r i , c l a s s emen t , a r c h i v a g e , t r a v aux d e

r e c h e r c h e s do cumen t a i r e s , n umé r i s a t i o n , s u i v i e t m i s e à j ou r d e s

p l a nn i n g s e t a g enda s d e s s a l l e s c ommuna l e , e t c .

- S u i v i , i n s t r u c t i o n a v an t / a p r è s a v i s d e s s e r v i c e s d e l ’ARC e t m i s e e n

f o rme d e s do s s i e r s d ’ u r b an i sme

- Su i v i e t m i s e e n f o rme d e s do s s i e r s a dm in i s t r a t i f s ( f u n é r a i r e , é t a t c i v i l ,

l o c a t i o n d e s a l l e s , m i s e à j ou r l i s t i n g d e s r u e s , e t c…)

- A s s i s t a n c e à l a m i s e e n œuv r e e t s u i v i d e s é l e c t i o n s .

Mot i f d e l a r e c h e r c h e d ’ empp l o i : c ong é pa r e n t a l pu i s m i s e e n d i s pon i b i l i t é



INFORMAT IONS CONCERNANT
L 'OPÉRAT ION DE RECRUTEMENT

De s c r i p t i f d e l ' emp l o i : Vou s pa r t i c i p e z aux t â ch e s du s e r v i c e

c i t o y enn e t é , d an s un sou c i c on s t a n t d ' e f f i c a c i t é du s e r v i c e pub l i c e t

d ' imag e d e l a c o l l e c t i v i t é . Vo t r e a i s a n c e t a n t e n ma t i è r e d ' a c c u e i l

p h y s i qu e qu e t é l é phon i qu e e s t r e c onnu e . Au s e i n d ' u n e co l l e c t i v i t é , v ou s

a c c u e i l l e z , o r i e n t e z e t r e n s e i g n e z l e pub l i c . S ou s l a d i r e c t i v e du Ma i r e ,

e t d e vo t r e s up é r i e u r h i é r a r c h i qu e d i r e c t : l a s e c r é t a i r e g é n é r a l d e

ma i r i e , v ou s c on t r i b u e z à f a i r e app l i q u e r l e s d é c i s i o n s mun i c i p a l e s s ou s

l a f o rme d e d i v e r s a c t e s adm in i s t r a t i f s .

L ' a g en t po l y v a l e n t e s t p r i n c i p a l emen t e n cha r g e d e l ' u r b an i sme e t d e

l ' é t a t c i v i l s ou s l a r e s pon s ab i l i t é d e l a s e c r é t a i r e g é n é r a l d e ma i r i e .

Une p r em i è r e e x p é r i e n c e d a n s u n p o s t e s im i l a i r e e s t f o r t emen t

r e c ommand é e .

P r o f i l r e c h e r c h é :

- c onna i s s a n c e d e l ’ e n v i r onn emen t i n s t i t u t i o nn e l , d e s c o l l e c t i v i t é s

t e r r i t o r i a l e s e t d e l a f on c t i o n pub l i q u e t e r r i t o r i a l e

- c onna i s s a n c e d e ba s e g én é r a l e e t e xp e r t e : u r b an i sme , f un é r a i r e , é t a t

c i v i l , e t c…

- ma î t r i s e d e l ’ e x p r e s s i o n é c r i t e e t o r a l e ( g r amma i r e , o r t hog r aph e ,

s y n t a x e , v o c abu l a i r e p r o f e s s i o nn e l )

- ma î t r i s e d e s ou t i l s i n f o rma t i qu e s e t bu r e au t i qu e s

- s a vo i r t r a v a i l l e r e n équ i p e - i n d i s p e n s a b l e

- s a vo i r s ’ o r g an i s e r e t g é r e r l e s p r i o r i t é s

- s a vo i r c omp r end r e un e d emand e , f i l t r e r e t o r i e n t e r l e s c o r r e s pondan t s

- s a vo i r s ’ a d ap t e r à d i f f é r e n t s i n t e r l o c u t e u r s

- a c c u e i l l i r l e pub l i c a v e c amab i l i t é

- g é r e r l e s s i t u a t i o n s d e s t r e s s

- r e s p e c t e r l a c on f i d e n t i a l i t é - i n d i s p e n s a b l e

- d i s pon i b i l i t é e t d i s c r é t i o n - i n d i s p e n s a b l e

- s a vo i r g é r e r e t s u i v r e un e p ro c édu r e , ê t r e mé t hod i qu e

I n f o rma t i o n s c omp l émen t a i r e s :

Rec ru t emen t d ' u n a g en t c on t r a c t u e l d e c a t é go r i e C .

Rémuné r a t i o n s t a t u t a i r e .

Con t r a t à du r é e d é t e rm i n é e d e r emp l a c emen t .

Merci d'envoyer votre candidature à Monsieur le Maire

Par courriel à dgs-mairie@grandfresnoy.fr

CV et lettre de motivation en pièces jointes séparées.

MAIRIE GRANDFRESNOY - 119, rue de l’église - 60680 GRANDFRESNOY

De s c r i pp t i f d e l ' empp l o i : Vou s pa r t i c i p e z aux t â ch e s du s e r v i c e

c i t o y enn e t é , d an s un sou c i c on s t a n t d ' e f f i c a c i t é du s e r v i c e pub l i c e t

d ' imag e d e l a c o l l e c t i v i t é . Vo t r e a i s a n c e t a n t e n ma t i è r e d ' a c c u e i l

p h y s i qu e qu e t é l é phon i qu e e s t r e c onnu e . Au s e i n d ' u n e co l l e c t i v i t é , v ou s

a c c u e i l l e z , o r i e n t e z e t r e n s e i g n e z l e pub l i c . S ou s l a d i r e c t i v e du Ma i r e ,

e t d e vo t r e s up é r i e u r h i é r a r c h i qu e d i r e c t : l a s e c r é t a i r e g é n é r a l d e

ma i r i e , v ou s c on t r i b u e z à f a i r e app l i q u e r l e s d é c i s i o n s mun i c i p a l e s s ou s

l a f o rme d e d i v e r s a c t e s adm in i s t r a t i f s .

L ' a g en t po l y v a l e n t e s t p r i n c i p a l emen t e n cha r g e d e l ' u r b an i sme e t d e

l ' é t a t c i v i l s ou s l a r e s pon s ab i l i t é d e l a s e c r é t a i r e g é n é r a l d e ma i r i e .

Une p r em i è r e e x p é r i e n c e d a n s u n p o s t e s im i l a i r e e s t f o r t emen t

r e c ommand é e .

P r o f i l r e c h e r c h é :

- c onna i s s a n c e d e l ’ e n v i r onn emen t i n s t i t u t i o nn e l , d e s c o l l e c t i v i t é s

t e r r i t o r i a l e s e t d e l a f on c t i o n pub l i q u e t e r r i t o r i a l e

- c onna i s s a n c e d e ba s e g én é r a l e e t e xp e r t e : u r b an i sme , f un é r a i r e , é t a t

c i v i l , e t c…

- ma î t r i s e d e l ’ e x p r e s s i o n é c r i t e e t o r a l e ( g r amma i r e , o r t hog r aph e ,

s y n t a x e , v o c abu l a i r e p r o f e s s i o nn e l )

- ma î t r i s e d e s ou t i l s i n f o rma t i qu e s e t bu r e au t i qu e s

- s a vo i r t r a v a i l l e r e n équ i p e - i n d i s p e n s a b l e

- s a vo i r s ’ o r g an i s e r e t g é r e r l e s p r i o r i t é s

- s a vo i r c omp r end r e un e d emand e , f i l t r e r e t o r i e n t e r l e s c o r r e s pondan t s

- s a vo i r s ’ a d ap t e r à d i f f é r e n t s i n t e r l o c u t e u r s

- a c c u e i l l i r l e pub l i c a v e c amab i l i t é

- g é r e r l e s s i t u a t i o n s d e s t r e s s

- r e s p e c t e r l a c on f i d e n t i a l i t é - i n d i s p e n s a b l e

- d i s pon i b i l i t é e t d i s c r é t i o n - i n d i s p e n s a b l e

- s a vo i r g é r e r e t s u i v r e un e p ro c édu r e , ê t r e mé t hod i qu e

I n f o rma t i o n s c ompp l émen t a i r e s :

Rec ru t emen t d ' u n a g en t c on t r a c t u e l d e c a t é go r i e C .

Rémuné r a t i o n s t a t u t a i r e .

Con t r a t à du r é e d é t e rm i n é e d e r emp l a c emen t .


