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Taverny

TAVERNY RECRUTE !

UN AGENT ADMINISTRATIF POLYVALENT (H/F)

pour I'Espace Marianne

Taverny, commune de plus de 27 000 habitants au paysage verdoyant a l'orée de la
forét de Montmorency, est une ville dynamique labellisée « Ville active et sportive » et
« Terre de Jeux 2024 » au cadre de vie envié, qui a su préserver une ambiance de village.

Située a 20 km au Nord-Ouest de Paris au sein de la communauté d’agglomération du
Val Farisis, elle est desservie par la ligne H du Transilien et dispose de nombreux
services a la population et infrastructures de transport, de commerce, de loisir et de
santé. Véritable poumon vert, la ville porte I'ambition d’un projet municipal riche
d’actions et de projets pour ses habitants.

Dans ce cadre, elle a ouvert le 1¢" janvier 2022 un Espace Marianne intégrant une
maison France services ainsi qu’une agence postale communale.

Sous la responsabilité du Directeur général adjoint des services Vie des familles et solidarité
etau sein d’'une équipe de 2 personnes fixes et de 10 personnes en roulement, la ville recrute
un agent administratif chargé :

v' de mettre en ceuvre les activités France Services :
- accueil, renseignement et orientation des usagers,

- information, sensibilisation sur les services publics, les démarches du quotidien, les
dispositifs du territoire en assurant un service de médiation,

- accompagnement des usagers dans leurs démarches et dans I'utilisation des services
numériques (facilitation administrative), en lien avec les 9 opérateurs partenaires
principaux de I'Etat,

- aide a la prise en main des outils bureautiques et informatiques,

- gestion du planning des rendez-vous, permanences entre les usagers et les partenaires,

- suivi statistique de fréquentation,

- organisation de la documentation/information regue.

v d'assurer la relation-client de I’Agence postale communale :
- accueil et orientation des clients,
- affranchissement manuel et vente des timbres-poste, enveloppes...,
- traitement et manutention des colis et lettres recommandées,
- retrait de lettres et de colis en instance,
- dépot des procurations courrier,
- retraits bancaires dans la limite de 200 euros sur 7 jours,
- netteté de I'espace d’accueil (affichage...),
- gestion des fonds et des stocks des produits de I'agence,
- comptabilité en liaison avec le bureau d’attache,
- remplacement du responsable en son absence.

Profil et compétences

De formation BAC a BAC+2, vous avez
une bonne connaissance du
fonctionnement des collectivités
locales.

A votre golt du service au public,
s’ajoute rigueur et dynamisme.

Vous avez l'esprit d’équipe, aimez le
contact et disposez d’une trés bonne
communication écrite et orale.
L’habilitation « France service » serait
un plus.

Conditions d’exercice

38h00 heures hebdomadaires.

Recrutement et rémunération

Poste permanent a temps complet,
ouvert aux fonctionnaires et lauréats
de concours de catégorie C de la filiere
administrative, ainsi qu'aux agents
contractuels en application de I'article
L 332-14 du Code général de la
fonction publique.

Rémunération statutaire, prime
annuelle, complément indemnitaire
annuel, protection sociale
complémentaire santé et prévoyance,
prestations d’action sociale via le
CNAS.

Date limite de dépot des candidatures au 31 janvier 2024

Lettre de motivation et C.V a Madame le Maire,

Hotel de Ville — 2 place Charles de Gaulle - 95155 TAVERNY CEDEX

Ou a I'adresse mail recrutement@ville-taverny.fr
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