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— moLAan Chargé(e) d'accueil - CDD 3 mois

& moéla n Fiche de poste

Mission principale :

Sous I'autorité du Directeur des Services a la Population, le (la) chargé(e) d’accueil effectue au sein d’'une équipe de
4 agents les missions d’accueil et d’'orientation des administrés, les taches de secrétariat et d’état civil. Il (elle)
contribue & valoriser image de la Ville en instaurant une relation et un service de qualité avec les administrés.

Activités :
Assurer les services a la population : Assurer une suppléance et un soutien pour :

e Assurer I'accueil physique et téléphonique des e La gestion des demandes de CNI et
usagers de I'ensemble des services municipaux, passeport,

e Renseigner les usagers sur place ou par e Les opérations d'état civil,
téléphone, e Les formalités liées aux cimetiéres,

e Recevair, filtrer et orienter les appels, e L’organisation des élections

e |dentifier, gérer la demande et son degré
d'urgence, Toute autre activité nécessaire au bon

e Gérer les formalités administratives (tenue et fonctionnement du service public

mise & jour de I'affichage & I'accueil, mise & jour
des guides, assurer l'affichage réglementaire...).

Gérer le courrier :

Enregistrement et affranchissement du courrier, gestion
de la boite mail " contact " et diffusion de I'information

Compétences mobilisées :

Connaissances : Savoir-faire : Savoir-étre :
- Parfaite maitrise des techniques -  Sens du contact avec les - Qualités relationnelles
d’accueil et de communication usagers et disponibilité - Diplomatie, dynamisme et
- Maitrise des logiciels de - Régles de 'expression orale et discrétion
bureautique écrite de qualité - Rigoureux, méthodique et
- Connaissances des collectivités - Régles de classement et organisé
territoriales d’archivage - Savoir rendre compte &

autorité hiérarchique

Relations du poste : Situation statutaire Situation dans

& temps de travail : ’organigramme :
Interne : Maire, élus, DSP, DGS,
services o Grade : adjoint administratif Poste rattaché a:
Externe : administrés, - La Direction des Services & la
intercommunalité Temps complet du lundi au vendredi Population

Responsable hiérarchique et
évaluateur : DSP

Mairie de Moélan-sur-Mer ¢ Ker Molan
2, rue des Moulins - 29350 Moélan-sur-Mer
02 98 39 60 10 - mairie@moelan-sur-mer.bzh - www.moelan-sur-mer.bzh



