
  

 
Taverny, commune de plus de 27 000 habitants au paysage verdoyant à l'orée de la forêt de 
Montmorency, est une ville dynamique labellisée « Ville active et sportive » et « Terre de Jeux 
2024 », au cadre de vie envié. Très attachée à la sauvegarde et à la valorisation de son 
patrimoine, naturel comme architectural, la commune œuvre résolument, par un urbanisme 
maîtrisé, une offre de logement équilibrée et l’attention accordée à la qualité 
environnementale, pour offrir des conditions résidentielles attractives et confortables.   

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

 
Les Maisons des Habitants organisent des activités avec et pour les habitants 
(soutien à la scolarité, partage de connaissance, repas conviviaux...) et tentent de 
développer les initiatives contribuant à l'amélioration de la qualité de vie sur les 
quartiers. 
 
Au sein de la Direction Jeunesse et vivre-ensemble et placé·e sous l’autorité de la 
directrice de la Maison des habitants Georges-Pompidou, structure agréée centre 
social par la Caisse d’Allocation Familiale, l’agent d’accueil administratif sera chargé 
de : 
 

 Assurer et gérer l’accueil physique et téléphonique de l’équipement ; 
 

 Assurer les tâches administratives et financières suivantes: 

 Secrétariat classique lié au fonctionnement de la structure (tableau 
de suivi de l’activité, données croisées, statistiques annuelles 
d’activité…) ; 

 Suivi comptable de la structure ; 

 Gestion des bons de commande et des factures ; 

 Suivi des plannings des agents ; 

 Gestion des réservations des salles avec le service vie associative ; 

 Gestion du courrier ; 

 Archivage. 
 

 Gérer la régie d’avance de la Direction jeunesse et vivre-ensemble ; 
 

 Participer à l’élaboration du projet social en lien avec l’équipe ;  
 

 Participer aux manifestations et projets transversaux de la ville. 
 
 
 

 

 

Date limite de dépôt des candidatures au 31 janvier 2024 
Lettre de motivation et C.V à Madame le Maire, 

Hôtel de Ville – 2 place Charles de Gaulle - 95155 TAVERNY CEDEX 
Ou à l’adresse mail recrutement@ville-taverny.fr 

 

TAVERNY RECRUTE  !  
 

AGENT D’ACCUEIL ADMINISTRATIF (H/F) 

  

 
Profil et compétences 

Titulaire d’un diplôme de niveau 4 
minimum, vous justifiez d’une 
expérience significative à un poste 
similaire. 

Rigoureux(se), organisé(e) et doté(e) 
d’un excellent relationnel, vous 
appréciez le travail en équipe et disposez 
d’un sens aigu du service public. 

Vous maitriser parfaitement les outils 
informatiques courants et la 
connaissance de Ciril serait un plus. 

 

Conditions d’exercice 

37h30 heures hebdomadaires.  
 
Travail ponctuel les samedis après-midi. 
Poste à horaires variables avec 
possibilité de participer à des activités en 
soirée et le week-end. 
 

Recrutement et rémunération  
 
Poste permanent à temps complet, 
ouvert aux fonctionnaires et lauréats de 
concours de catégorie C et B de la filière 
administrative, ainsi qu'aux agents 
contractuels en application de 
l’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.  
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