Agent d’accueil (F/H)
CDD remplacement 1 mois

Située au coeur du Département de I'lsére, Bievre Isere est une communauté de communes en pleine croissance, comptant 50

Réle et missions :

communes pour environ 56 000 habitants.

Sous la responsabilité de la responsable du service du secrétariat de la Direction Générale :

e Accueil téléphonique et physique

e Accueillir, orienter, renseigner le public

e Représenter I'image de la collectivité auprés des usagers

e Réaliser différentes activités administratives connexes / Gestion du Courrier (ouverture saisie et envoi) / Réservation
de salle / Gestion planning des permanences avocat conseil /Commande fournitures

Compétences :

e Connaissances ou savoirs spécifiques métiers :

>

>
>
>

Techniques d'accueil, regles de communication
Organisation et activités des services
Fonctionnement du standard téléphonique, des annuaires, d'Internet

Techniques de gestion de planning

e Aptitudes relationnelles :

A4

YV V V V

Ponctualité

Expression orale correcte

Rigueur et sens de I'organisation

Amabilité, Discrétion, Dynamisme

Connaissance des régles d’accueil et de politesse

Qualifications / diplémes / niveau souhaités par la collectivité :

e Bac

Spécificités du poste :

e Temps de travail : temps complet a pourvoir dés que possible
e |FSE (prime) : 300 €
e Travail sur St Etienne de St Geoirs en guichet

e Grande disponibilité vis-a-vis des usagers

e Tenue vestimentaire adaptée

e Autonomie dans I'organisation du travail

e Capacité d’initiative et de réaction dans la gestion des accueils

e Jury de recrutement prévu le mercredi 24 janvier 2024

Contact pour tout renseignement complémentaire : Nicole CARRA nicole.carra@bievre-isere.com

Postulez avant le 21 janvier 2024 a recrutement@bievre-isere.com

Suivez 'actualité de

votre communauté !

Biévre Isere Communauté ; ZA Grenoble Air Parc - 1 av Roland Garros 38590 Saint-Etienne de Saint-Geoirs

Biévreiscre

bievre-isere.com communauté
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