v MAIRIE DE PORTE-DE-SAVOIE v
A 77, Place de la mairie - Les Marches A

73800 PORTE-DE-SAVOIE
PORTE#DE ¢ PORTE+DE ¢

SAVOI E Tél:04.79.28.12.82 - Fax : 04.79.28.19.14 SAVOI E

Offre d’emploi

Agent d’accueil polyvalent

Commune nouvelle de 3 800 habitants, créée le 1°" janvier 2019, PORTE-DE-SAVOIE est
issue de la fusion des communes de LES MARCHES et FRANCIN. Située a 10 min de
'agglomération chambérienne, elle constitue un bassin de vie et d’emploi dynamique et en
forte expansion.
Les services de la commune sont structurés autour de trois péles :

- Un péle administratif,

- Un péle technique,

- Un pdle enfance, éducation et culture.

Au sein du péle administratif la commune dispose de 3 agents d’accueil répartis entre les
deux mairies (mairie siége et mairie annexe de Francin). Dans le cadre du remplacement
d’'un agent la commune recrute aujourd’hui un agent a temps non complet d’accueil basé en
mairie siége.
Vos missions principales seront les suivantes :

- Accueil physique et téléphonique des usagers et des correspondants des services

- Suivi des relations avec les associations et des locations de salles et de matériel

- Participation a la gestion administrative du service de I'eau potable (mise a jour du parc
abonnés et réalisation de la facturation)

- Suivi des activités du Centre Communal d’Action Sociale (CCAS)

- Réalisation de travaux bureautiques divers

Qualifications requises : Niveau Bac, BEP secrétariat

Qualités attendues de I'agent :

- Connaissance du pack office

- Bon relationnel, sens de I'écoute et discrétion,
- Capacité a travailler en équipe

- Sens du service public

Recrutement : voie statutaire ou contractuelle
Temps de travail : 30,5 heures par semaine
Horaires :

Lundi : 8h-12h




Mardi : 8h-12h et 13h30 — 17h00
Mercredi : 8h-12h

Jeudi : 8h-12h et 13h30 — 17h00
Vendredi : 8h-12h et 13h30 — 17h00

Rémunération / avantages : traitement de base indiciaire lié au grade + régime indemnitaire
+ 13°m mois + CNAS

Poste a pourvoir le : juin 2022
Date limite de candidature : 15 mai 2022

Contact et informations complémentaires :

Candidature (CV et lettre de motivation) a adresser a l'attention de Monsieur le Maire - 77,
place de la mairie - Les Marches - 73800 PORTE-DE-SAVOIE.

Renseignements complémentaires auprés de Madame Thais MAISON, Adjointe de direction,
au 04.79.28.15.74

Courriel : dga@porte-de-savoie.fr

Téléphone collectivité : 04.79.28.12.82
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