Annonce

LA VILLE DE SAINT CLOUD
Hauts de Seine

29 436 habitants — 5 km de Paris

Recrute par voie contractuelle

Juillet / Aot 2023
Emploi saisonnier — Agent accueil du service Citoyenneté (H/F)

Au sein du Pdle Solidarité, Citoyenneté et Santé et sous l'autorité de la Responsable Citoyenneté,
Vous assurez les missions suivantes :

- Accueil physique du public a I'accueil général du service Citoyenneté

- Réception des appels téléphoniques pour le service Citoyenneté et gestion des rendez-vous
- Accueil des usagers pour le traitement des demandes de CNI et des passeports

- Vérification des dossiers avant instruction

- Gestion du planning des rendez-vous

- Traitement du courrier de I'état civil

- Traitement des demandes d’actes par courrier, par mail et par Internet

- Recherche des actes dans les registres d’état civil

- Vérification en binbme de la numérisation des actes d’état civil

Conditions d’emploi :

Lundi au mercredi : 8h45 & 12h30 et 13h45 & 17h30

Jeudi : 8h30 a 12h30 et 13h45 a 17h30

Vendredi : 8h30 a 12h30 et 13h45 a 17h

1 samedi sur 2 de 8h30 a 12h00 (récupération d’'une demi-journée dans la semaine).

Discret(e), disponible et polyvalent(e), vous faites preuve de rigueur, de précision et d’adaptabilité.
Vous maitrisez I'outil informatique (Excel, Word) et les nouvelles technologies. Votre sens de
I'accueil et du travail en équipe, votre diplomatie et vos aptitudes relationnelles sont des atouts qui
vous aideront a mener a bien les missions qui vous sont confiées.

Merci d’adresser votre candidature a Monsieur le Maire de Saint-Cloud par mail :
recrutement@saintcloud.fr
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