( La Communauté de communes
%% Arbois Poligny Salins Cceur du Jura
T recrute
T Coandu funa un agent chargé
des titres d’identité (ville)/
accueil mutualisé (ville + Comco)

Lieu et horaires de travail

Horaires : du lundi au vendredi

Temps de travail : 25h00 hebdomadaires

Du lundi au vendredi sauf les lundi, mardi et jeudi matins

Lieu de travail : Sieége du Pole administratif — 4 rue du Champ de Foire, Poligny

Date du recrutement : dés que possible

Missions

L’agent est en charge du service de traitement des demandes de titres d'identité de la Mairie de Poligny et de I'accueil
au public du pdle administratif qui regroupe les services de la Communauté de Communes et de la Mairie.

Missions principales
- Gestion et traitement des dossiers de demande des cartes d'identité et passeports
- Remise des titres d'identité et destruction des anciens
- Accueil physique et teléphonique du public
- Recevoir et orienter les appels téléphoniques, prise de messages
- Accompagnement des visiteurs
- Diverses taches administratives (enregistrement du courrier, ...)

Qualités requises

Formation administrative souhaitée
Expérience dans l'accueil de public

Profil recherché

Les compétences et qualités requises pour rejoindre nos équipes :
- Qualités d'accueil et d'écoute,
- Sens de l'organisation, méthodique et rigoureux,
- Capacité a travailler dans l'urgence et a gérer les priorités,
- Qualités relationnelles, autonomie, initiative,
- Sens du service public, connaitre la réglementation
- Maitrise des outils bureautiques et informatiques
- Techniques de prévention et de gestion des conflits

Conditions de Recrutement

Cadre d’emploi : Adjoint administratif — rémunération selon la valeur du point et les grilles indiciaires de Fonction Publique
Territoriale.

Les candidatures (CV et lettre de motivation) sont a adresser a Monsieur le Président de la Communauté de Communes
-4 Place du Champ de Foire — 39800 POLIGNY avant le 15 septembre 2023, cachet de la poste faisant foi ou par mail
a l'adresse suivante : rh@cc-aps.fr

Pour tout renseignement, merci de contacter la Communauté de Communes Arbois, Poligny, Salins — Ceeur du Jura -
Emilie Pierre — 03 84 73 84 30


mailto:rh@cc-aps.fr

