VilledeMontmagny

Mairie de MONTMAGNY
Commune, MONTMAGNY, Val-d'Oise (95)

Commune de 14 277 habitants, Membre de la Communauté d’Agglomération
Plaine Vallée

Direction du CCAS

Chargé du pole accueil et administratif du CCAS

Sous la responsabilité de la directrice du C.C.A.S. vous accueillez, orientez et renseignez
physiquement et téléphoniquement le public des services sociaux internes et externes et assurez le
contrble de premier niveau des demandes au plan administratif. Vous assurez également la partie
administrative du service.

v' Accueil physique et téléphonique du public

- Accueillir physiqguement et téléphoniquement le public, les prestataires et partenaires
institutionnels

- Renseigner et orienter le public, les prestataires et partenaires institutionnels

- Gérer I'agenda des agents, planifier les rdvs, les réunions sur le logiciel interne au CCAS

- Traiter le courrier entrant et sortant de la direction et des poles

- Identifier et qualifier les demandes

- Participer au traitement administratif des dossiers, des actions, des projets

- Suivi administratif des dossiers d’inscription du public participant aux activités et animations

- Enregistrer, actualiser, classer les fiches d’inscriptions

- Participer, selon la nécessité de service, aux animations et manifestations organisés par le service

- Assurer les commandes de fournitures et matériel du service

- Participer a I’élaboration du rapport d’activité

v’ Activités administratives

- Apporter un soutien administratif et appui a la coordination du conseil d’administration

- Réceptionner, traiter et diffuser les informations nécessaires au bon fonctionnement de la
direction

- Aide a la coordination du conseil des ainés avec le référent du pdle seniors

- Organiser et gérer le suivi budgétaire du CCAS

- Coordonner les dispositifs des aides financieres facultatives et des aides sociales |égales

- Gérer larégie d’avance et de recette

- Participer a la construction d’un outil sur la tarification des activités
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e Accueil physique et téléphonique du public

o Accueillir e public avec amabilité
o Prendre des messages
o Favoriser I'expression de la demande
o Recevaoir, filtrer et orienter les appels téléphoniques
o Appliguer les regles de communication et de protocole
o Traduire le vocabulaire professionnel en langage clair et compréhensible par tous
o Gérer les situations de stress et réguler les tensions
o Réagir avec pertinence aux situations d'urgence
o Conserver la neutralité et objectivité face aux situations
o S'adapter aux publics de cultures différentes
e Renseignement et orientation du public
o ldentifier et gérer la demande et son degré d'urgence et orienter en interne et en externe

o Orienter vers les personnes et services compétents

o Renseigner sur l'organisation et le fonctionnement de la collectivité
e Gestion et affichage d'informations

o Diffuser des informations ou des documents par voie d'affichage

o Relayer les informations auprés du public
e Maitriser I'organisation d’un CCAS

o Connaissance de I'environnement institutionnel et du fonctionnement des collectivités
¢ |dentification et qualification des demandes

o Identifier la nature et le degré d’urgence de la demande

Etablir la différence en la demande et le besoin réel

e Adaptation de I'accueil au public

Prendre de la distance par rapport aux situations difficiles des usagers

Adapter son mode relationnel au public concerné

Repérer les comportements a risque

Prendre les mesures appropriées en situations d’urgence

e Qutils informatiques

Maftrise des outils Word, Excel, Outlook, réseaux sociaux

Maitrise rédactionnelle

Maitrise de I'expression orale et écrite

Maitrise du logiciel CIRIL

Maitrise du logiciel Millésime
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- Obligation de confidentialité, discrétion et respect du secret professionnel

- Sens relationnel développé pour travailler dans un esprit collaboratif avec I'équipe et les
partenaires

- Tres bonne aptitude au dialogue et la médiation avec les publics accueillis

- Esprit d’équipe

- Aptitude au renouvellement et a I'adaptation des pratiques

- Sens de la communication, politesse et diplomatie

- Curiosité sur les dispositifs et actions du service et des partenaires (le service social
départemental)

- Autonomie
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- Emploi permanent - Grade de catégorie C : Adjoint administratif
- Type de contrat : Titulaire — Contractuel - Temps complet

Profil :

- Niveau de diplome V
- Justifier d’'une expérience professionnelle au sein d’un CCAS

Contact et informations complémentaires :

Envoyer CV et lettre de motivation
Monsieur le Maire

10 rue du 11 Novembre 1918

95360 MONTMAGNY

Téléphone collectivité : 01 34 28 69 00

Adresse e-mail : chama.leseul@ville-montmagny.fr
magali.saint-marc@ville-montmagny.fr



