VILLES.2 7 LUBSH I IVITLET H LU AL | 7 PAES. I

Offre d'emploi n°0090240101324024

Numéro de I'offre 0090240101324024

Est un emploi fonctionnel ? Non

Grade 1 Adjoint administratif

Descriptif de I'emploi L'agent d'accueil et d'état civil représente |'image de la commune auprés des

administrés et des tiers avec lesquels il est en contact direct au quotidien, impliquant savoir-étre exemplaire, sens du contact et
qualité d'écoute. Il est capable d'orienter les personnes vers le bon interlocuteur.

Missions ou activités - accueillir et orienter le public (accueil physique et téléphonique ) - gérer les
formalités administratives courantes ; - gérer les demandes relatives a ['état civil ; (naissance, mariage, PACS, déces, traiter les
demandes d'acte des notaires) - réaliser des tiches de secrétariat ; - Instruction des demandes de réalisation de CNI et passeports

Profil recherché -SAVOIRS : - étre a l'aise a |'oral - capacité d'initiative et de réaction dans la
gestion des accueils - &tre patient et savoir se maitriser - Savoir gérer des situations relationnelles difficiles - discrétion,
confidentialité - SAVOIR FAIRE : - adapter et organiser les services d'accueil dans un objectif de proximité (guichet unique, guichet
annexe, etc.) ; - optimiser la gestion des flux et les temps d'attente ; - définir I'organisation logistique des bureaux de vote ; - &tre
capable d'assurer une veille réglementaire et juridique ; - préparer les documents de suivi des décisions administratives ; -
appréhender le caractére d'urgence des informations a transmettre ; - réaliser la saisie de documents de formes et contenus divers ; -
rechercher des informations, notamment réglementaires ; - vérifier la validité des informations traitées. - SAVOIR ETRE : - bonne
orthographe - étre capable de gérer des dossiers trés variés ;

Poste a pourvoir le 01/03/2024

Date debut de publicité 17/01/2024

Date fin de publicité 17/03/2024

Date limite de candidature 17/03/2024

Poste managérial ? Non

Télétravail possible ? Non

Expérience souhaitée Confirmé
Rémunération indicative rémunération statutaire
Contact 0384576464
Informations complémentaires Lettre de motivation obligatoire CV
Département de travail Territoire de Belfort
Secteur géographique de travail Belfort

Adresse du lieu de travail 4 Place A. Larger

Code Postal du lieu de travail 90300

Ville du lieu de travail VALDOIE

Nbre consult. sur Portail 253

Date de saisie initiale 17/01/2024

Date de [a 1&re transmission 17/01/2024

Nombre de renouvellements 0
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