Montrevault
sur Evre Offre d’emploi

=

Agent d’accueil
Service Relation citoyenne
Poste a pourvoir dés que possible

Située dans le Maine et Loire, a proximité de Nantes, Angers et Cholet, la commune de
Montrevault-sur-Evre (16 000 habitants) est une commune nouvelle créée en décembre
2015 par le regroupement d’'une communauté de communes (Montrevault Communauté) et
de 11 communes déléguées.

DESCRIPTIF DU POSTE

Pdle : Cohésion et animation du territoire

Cadre d’emploi ou grade : Adjoint administratif

Temps de travail : non complet 30/35éme

Rattachement hiérarchique : Responsable service Relation citoyenne
Mode de recrutement : CDD 1 an

Missions :

Accueil physique et téléphonique :

* |dentification et qualification de la demande,

* Information sur les services publics dématérialisés et les démarches du quotidien,
* Renseignement de 1er niveau,

* Orientation des usagers vers les bons interlocuteurs,

* Recensement citoyen,

« Attestation d’accueill,

* Mise a disposition de formulaires, aide a la complétude des dossiers administratifs.
* Gestion administrative (courriers, arrétés)

Gestion de I'état civil via le logiciel Berger-Levrault :

¢ Actes d’état-civil,
* Constitution des dossiers de mariage, parrainage civil et PACS.

Elections :
* Participation aux élections en lien avec le référent de I'équipe.
Cimetiére :

* Accueil des familles endeuillées
» Gestion administrative et application du réglement des cimetiéres

Animation du territoire :

¢ Accueil des associations en lien avec le chargé de mission
* Réservation des salles et contrats de location, pour les associations et les habitants.
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Missions spécifiques :

» gestion ponctuelle de 'agence postale communale (dans 3 communes déléguées) :
affranchissements courriers, vente d’objets, retraits, remise de plis ou colis, contrdle
de la caisse.

* Participation au roulement des permanences au DR du Fuilet (Dispositif de Recueil
pour les cartes d’identité et les passeports)

Vous intégrerez une équipe en cours de réflexion pour une mutation du service vers de
I'animation territoriale. Ce projet aura pour axes principaux 'accompagnement numérique
des usagers, la mise en ceuvre de la démocratie participative et le développement local.

Profil recherché :

* Qualités relationnelles, écoute et discrétion,

¢ Connaissance du fonctionnement des collectivités territoriales,

* Sens du service public,

* Autonomie et capacité d’adaptation,

* Maitrise des outils informatiques,

* Connaissance du logiciel Berger-Levrault et des Systemes d’Information
Géographiques appréciee,

* Expérience souhaitée dans I'accueil et le secrétariat,

* Permis B exige.

Conditions particuliéres d’exercice :

v’ Lieu de travail : amené a travailler sur les 11 communes déléguées, en fonction des
besoins de remplacement.
v’ Travail régulier le samedi.

Rémunération : conditions statutaires — régime indemnitaire — CNAS — participation
prévoyance employeur

Merci d’adresser vos candidatures (lettre de motivation et CV) jusqu’au 31/08/2021 :

Monsieur le Maire Hoétel de Ville - 2 rue Arthur Gibouin - BP 10024 - 49117 MONTREVAULT-
SUR-EVRE Cedex

Courriel : recrutement@montrevaultsurevre.fr

Pour plus de renseignements, vous pouvez contacter le service Ressources humaines, au
02 41 30 02 65
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