ouarneneZ  Agent d’accueil et
d’entretien (H/F)

Le Pays de Douarnenez, ¢ca vous tente ? Ca tombe bien, on recrute !

Situé dans le département du Finistere, vous serez séduit par le Pays de Douarnenez, ses chemins
de randonnées, ses plages, ses ports et ses célébres festivals. Territoire de caractére, dynamique,
ou il fait bon vivre, vous trouverez sur place tous les équipements et les infrastructures
indissociables de la vie quotidienne : des commerces et artisans locaux, des grandes enseignes,
des écoles (maternelles, primaires, colléges et lycées), de complexes sportifs (stade aquatique,
salle multisports, mur d’escalade, centre nautique, skate-park, terrains de tennis, ...), des aires de
Jjeux adaptées et accessibles PMR, une Médiathéque, un Port-Musée, deux cinémas, et bien plus
encore ! Contactez-nous, on vous en dira plus et on facilitera votre installation !

Métier : Agent d’accueil et d’entretien (H/F)
Grade minimum : Adjoint administratif
Grade maximum : Adjoint administratif principal de 1° classe

A défaut, un contractuel peut étre recruté sur ce poste si aucune candidature d'un fonctionnaire ne
convient, et car les besoins des services et la nature des fonctions le justifient. Le contrat proposé
ne peut excéder trois ans, renouvelable dans la limite d'une durée maximale de six ans, puis CDI.

Type d’emploi : Emploi permanent

Temps de travail : Temps complet

Lieu de travail : Douarnenez Communauté
Poste a pouvoir le : Dés que possible

Date de limite de candidature : 24 mars 2024

Descriptif de I'empiloi :

Sous la direction du directeur des affaires générales, vous assurez I'accueil, I'orientation et le
renseignement auprés du public. Vous représenterez I'image de la collectivité auprés des
usagers.

Missions et Activités principales :

Missions principales :
e Accueillir et orienter le public sur place ou au téléphone vers les services ou
organismes competents
Gérer les demandes des usagers
Veiller a I'application des consignes de sécurité relatives a la sécurité des personnes
Mettre en place et veiller a 'actualisation des communications vers les usagers
Gérer l'affichage des informations (panneau d’affichage, informations sur TV et
dépliants)
Tenir les plannings de salles
Gérer le courrier (réception, scan, enregistrement, départ et affranchissement)
Réaliser la revue de presse : scan, enregistrement et diffusion
Assurer la gestion des contrats et de la rémunération numéraire pour Mobil’emploi
Gérer les informations sur les composteurs : Renseignements, ventes, enregistrement
et réception des chéques
e Apporter un soutien logistique aux services (travaux administratifs, reliure,
plastification...)
e Apporter un soutien a la distribution de sacs de répurgation et a la tenue de listing




o Gérer les accés du service (portes, boite a clés)

e Accueillir et encadrer ponctuellement des stagiaires

o Assurer le relais de proximité de la pépiniére d’entreprises (demandes, courriers,
affranchissement...)

Missions secondaires :
e Assurer I'entretien courant des locaux de la collectivité : bureaux, offices, vestiaires,
espaces communs... en I'absence de I'agent d’entretien
o Gérer le stock et les commandes de produits (produits d’entretien, consommables...)
si nécessaire en I'absence de 'agent d’entretien

Toute autre activité nécessaire au bon fonctionnement du service public.

Compétences requises :

Connaissances et expériences :

e Maitrise du module de téléphonie (filtrage, orientation)
Technique de régulation
Connaissance en bureautique (Word, Excel, internet)
Maitrise des outils de communication
Techniques de communications écrites et orales

Qualités comportementales professionnelles :
e Discrétion
Disponibilité et écoute
Sens développé du service public
Savoir gérer les situations de stress
S’exprimer clairement et savoir reformuler le vocabulaire professionnel en langage
commun, compréhensible de tous
¢ Sens de l'organisation et de la rigueur

Informations complémentaires :

Rémunération statutaire

A avantages mutuelle et assurance prévoyance maintien de salaire
Tickets restaurants

CNAS et Amicale du personnel

Prime/Forfait mobilité durable

Travailleurs handicapés

Conformément au principe d'égalité d'acces a I'emploi public, cet emploi est ouvert a tous les
candidats remplissant les conditions statutaires requises, définies par le code général de la
fonction publique. A titre dérogatoire, les candidats reconnus travailleurs handicapés peuvent
accéder a cet emploi par voie contractuelle.

Les candidats qui souhaitent se positionner doivent adresser leur candidature (lettre
de motivations et CV) :

A I'attention de Madame la Présidente de Douarnenez Communauté
Service des ressources Humaines
2 bis rue d'Estienne d'Orves - 29100 Douarnenez

Contact : recrutement@douarnenez-communaute.fr / 02 98 74 46 84 — 02 98 74 46 20



mailto:recrutement@douarnenez-communaute.fr

