s Offre d’emploi — Chargé(e) d’accueil polyvalent(e)

Corbie (6 400 habitants), chef-lieu de canton ou est installé le siege de la Communauté de
Communes du Val de Somme, est située a 15 km a I'est d’Amiens dans la vallée de la Somme. C’est
une ville dynamique sur le plan culturel et associatif mais aussi une ville au riche passé historique.

Vous serez en charge de l'organisation et I'animation de I'espace d’accueil et d’information de la
Mairie.

MISSIONS

Accueillir, renseigner et orienter le public
o Accueil physique et téléphonique
Réception, gestion et diffusion de I'information
Apporter les réponses adaptées aux demandes des usagers
Actualiser I'affichage et les informations mises a la disposition du public

O O O

- Enregistrer et délivrer les passeports et cartes nationales d’identité

- EnTlabsence des agents en charge de 'administration générale
o Etat-civil : établissement des actes (décés, mariage, reconnaissance, etc.)
o Délivrance sur demande des extraits de registre gratuits
o Recensement des jeunes de plus de 16 ans

- EnTlabsence de 'agent en charge de 'urbanisme
o Réception et Enregistrement des dossiers déposés
o Transmission aux services concernés pour l'instruction
o Gestion des demandes des notaires

- Gérer et suivre l'archivage des dossiers traités
- Participer a la tenue des bureaux de vote lors des scrutins électoraux

PROFIL DU CANDIDAT

Sens de 'accueil, amabilité

Bonne élocution

Aisance relationnelle

Disponibilité et adaptabilité

Rigueur

Maitrise des outils informatiques

Force de proposition

Sens du travail en équipe

Connaissance de I'environnement des collectivités territoriales

CONDITIONS D’EXERCICE

- Le poste est a pourvoir a partir de mi-juin 2022

- Catégorie C - Rémunération statutaire
Emploi permanent
Temps complet. Présence requise aux horaires d’ouverture de la mairie
Une permanence de 2h un samedi tous les 2 mois

CANDIDATURE

- Adressez votre candidature accompagnée de votre CV avant le 28 avril 2022 a I'attention de
Monsieur le Maire - 1 rue Faidherbe BP 10237 80800 CORBIE ou servicerh@mairie-corbie.fr

Le 28/03/2022
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