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La Ville de Langres 

 

Recrute par contrat 

UN AGENT D’ACCUEIL POLYVALENT (H/F) 

Cadre d’emplois des adjoints d’animation  
 

Poste à pourvoir le 1er avril 2024 

 
Sous la responsabilité de la directrice du centre social, l’agent d’accueil est chargé à titre principal d’assurer 

l’accueil et l’information du public, et de réaliser des tâches administratives. Il peut renforcer l’équipe 

d’animateurs selon les besoins. 
 

MISSIONS : 

 

 Accueillir, informer le public et l’aider dans ses démarches administratives dans le cadre du point relais 

CAF 

 Conforter et développer les actions qui favorisent le bien vivre ensemble  

 Prévenir et réguler les situations de conflits ou de dysfonctionnements 

 Mener des actions d'information, de prévention notamment sur les droits et les devoirs moraux et civiques 

 Saisir les données des familles sur le logiciel dédié 

 Etablir sur le logiciel dédié les facturations à destination des familles et suivre les paiements 

 Traiter des tâches administratives courantes (bordereau d’envoi, ouverture et suivi du courrier…) 

 Engager les dépenses (réaliser les bons d’engagement) et participer au suivi budgétaire 

 Participer ponctuellement à des missions d’animation 

 

PROFIL : 

 
 Maîtriser les outils bureautiques  

 Avoir des qualités rédactionnelles et relationnelles 

 Faire preuve de discrétion professionnelle et d’empathie notamment en accueillant différents types de 

public 

 

CONDITIONS D’EXERCICE DU POSTE : 

 
 Recrutement par contrat d’une durée de 6 mois, possibilité de contrat aidé  

 Poste à temps complet 

 Rémunération statutaire, régime indemnitaire mensuel, titres restaurant, COS 

 

 

Renseignements auprès du centre social, Mme Cindy OUKA au 03.25.86.86.79 

ou du service des ressources humaines 

 03.25.87.77.77 
   

Adressez votre candidature (CV + lettre de motivation) par mail à l’adresse rh@langres.fr  
au plus tard le 15 mars 2024 


