VILLE DE

J 0 N k U | E R E S AVIS DE RECRUTEMENT

COMMUNE DE JONQUIERES

RECRUTE

UN AGENT CHARGE D'’ACCUEIL
Contractuel - temps complet

Dans le cadre d'un besoin temporaire, la collectivité recrute un(e) agent
contractuel(le) a temps complet pour assurer les missions d'accueil au sein du
Service Enfance Jeunesse.

Type de recrutement
e Contrat a durée déterminée

¢ Temps complet

e Durée:1mois

e Prise de poste : 17 aolt 2026

e Fin de contrat prévisionnelle : 16 septembre 2026

Missions principales
Sous l'autorité du responsable du Service Enfance Jeunesse, I'agent sera chargé(e)
notamment de:

e Assurer I'accueil physique et téléphonique des usagers;;

e Renseigner et orienter le public vers les interlocuteurs compétents;

e Réceptionner, enregistrer et transmettre les demandes des administrés;

o Effectuer diverses taches administratives courantes (classement,

archivage, saisie de données, gestion de documents) ;
e Participer au suivi administratif des dossiers du service ;
e Assurer la gestion du courrier entrant et sortant.

Profil recherché
e« Aptitudes et expériences administratives indispensables;
e Maitrise des outils bureautiques courants (traitement de texte, tableur,
messagerie électronique) ;
e Sens de l'accueil et du service public;
e Qualités relationnelles et rédactionnelles;
e Rigueur, discrétion et sens de 'organisation ;
e Capacité a travailler en équipe.

Conditions d’exercice
e Poste basé au sein du Service Enfance Jeunesse ;
e Horaires correspondant a un emploi a temps complet ;

¢ Rémunération selon la réglementation en vigueur applicable aux agents
contractuels de la fonction publique territoriale.

Candidature

Les personnes intéressées sont invitées a adresser leur candidature (lettre de
motivation et curriculum vitae) avant le 30 juin 2026 par mail a
I'adresse mairie@jonquieres.fr



