Un(e) Agent(e) d’accueil

Temps non complet 28/35™e

Contrat du 29 avril au 30 juin 2024 - renouvelable

Grade d’adjoint administratif
ECOUFLANT C’EST ......

Une ville dynamique de 4500 habitants, bordée par les bords de Sarthe, a 6 kms d’Angers. Ses projets et sa
zone industrielle permettent un développement économique et un cadre agréable pour ses habitants.

La ville d’Ecouflant recherche un(e) agent(e) d’accueil pour appuyer I'équipe dans I'accueil des usagers et la
réalisation des titres d’identité.

LE SERVICE POPULATION C’EST ....

Trois agents souriants, volontaires, a I'écoute des besoins de la population qui ont le sens du service public
et I'esprit d’équipe. Le service population est intégré au pdle proximité, auquel s’ajoute le service de I'action
sociale, le service jeunesse proximité. Ce pdle compte moins de dix agents.

La mairie d’Ecouflant compte environ 65 agents titulaires répartis au sein de la direction générale, le péle
enfance, le pdle technique, le pdle rayonnement et le pdle proximité.

VOS MISSIONS......

A I'hétel de ville, sous la responsabilité de la responsable du pdle proximité, 'agent exerce ses missions
dans les domaines de l'accueil et des services administratifs a la population de maniére plus générale.
L’agent aura pour missions :

o La gestion des titres d’identité (prise de rendez-vous, instruction des demandes des usagers, suivi
des dossiers)

e L’accueil physique et téléphonique du public

e Le traitement des demandes relatives a I'Etat Civil (reconnaissance, mariage, pacs, déces)

e Les demandes diverses de la population et la délivrance des documents administratifs

Travail 4.5 jours par’'semaine — Accueil fermé au public le mercredi apres-midi

al collectivité sera serfsible aux candidats(es) ayant une connaissance affirmée de I'accueil en mairie et a
I'3ise avec les outilshumériques, capable d’informer, renseigner et orienter la population.

Le serlice [des ressources humaines se tient a votre disposition pour toute information complémentaire...... Pour nous
joindre .41.10.10.08

Date limite d’envoi des candidatures : 31 mai 2024




