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La Communavuté de Communes

du Grand Langres
Recrute par contrat

UN AGENT D’ ACCUEIL (H/F)

Poste & pourvoir le 26 ao0t 2024

La Communauté de Communes du Grand Langres recrute par contrat un agent d’accueil pour le Péle
Enfance Jeunesse a temps partiel (mi-temps).

Missions :

Chargé de l'accueil physique et téléphonique du public, vous accueillez les usagers, les orientez vers le
correspondant compétent, prenez des messages, et assurez le renseignement de 1€ niveau.

Vous gérez le courrier électronique du Pble en assurant sa réception, sa distribution et son expédition. Vous
effectuez les inscriptions scolaires des enfants langrois ainsi que les inscriptions péri et extrascolaires des éléves
des écoles primaires de la Communauté de Communes (accueils de loisirs, restauration scolaire, relais-accueil).
Vous assurez la commande des repas des restaurants scolaires aupres du prestataire de la Communauté de
Communes.

Vous participez & d’autres tdches administratives selon les besoins des services et en cas d'absence :
- Suivi du budget du Pdle, gestion des bons d'engagement et des factures
- Suivi du volet Ressources Humaines du Pdle, gestion des compteurs temps (feuilles d’heures) et des
plannings.

Profil :

Vous étes dotés de bonnes qualités relationnelles, avez le sens de l'accueil et appréciez le travail en équipe.
Vous étes a I'aise avec les outils bureautiques, informatiques et possédez de bonnes capacités rédactionnelles.

Modalités de recrutement :

e Poste & mi-temps
e  Grade d'adjoint administratif
e Rémunération statutaire, régime indemnitaire mensuel, CNAS et COS, titres restaurant

Renseignements auprés du Service des Ressources Humaines (Tél 03.25.87.77.77)
Adressez votre candidature (lettre de motivation et CV) avant le 15 juin 2024 a :
Monsieur le Président - Communauté de communes du Grand Langres
Bétiment 21, 27 place d’Armes Commandant CHAUCHARD, CS 70127, 52 206 Langres Cedex ou
rh@langres.fr

Dans le cadre de la mise en place du Réglement Général sur la Protection des Données (RGPD), vous étes informés de I'enregistrement de vos
données personnelles communiquées dans le cadre de votre candidature. A tout moment, vous pouvez en solliciter la suppression ou la
rectification. Plus d'informations sur la protection des données individuelles : https://www.cnil.fr/fr/reglement-europeen-protection-donnees
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