
           
 

Vous correspondez à ce 
profil ?

Venez rejoindre notre  
Service CCAS - Logement !

Adressez votre 
candidature (leƩre de 
moƟvaƟon et CV) à :

M. le Maire
9 place de la Mairie

77176 NANDY

Ou par mail à
recrutement@nandy.fr

 - Sens du service public
 - Connaissance du CCAS
  - Ponctualité et assiduité
  - Disponibilité / écoute
  - Adaptabilité
  - Autonomie et organisaƟon
  - DiscréƟon professionnelle
 - Sens du travail en équipe
 - Maîtrise des ouƟls    
bureauƟques
  

AGENT D’ACCUEIL SOCIAL- CCAS

Au sein du CCAS de Nandy, sous la responsabilité de la Directrice du CCAS, vous assurerez 
l’accueil physique et téléphonique des usagers du CCAS et du service logement de la Ville.
Vous contribuerez à l’informaƟon et l’orientaƟon des administrés et parƟciperez à la mise 
en place d’évènements à desƟnaƟon des aînés et autre public vulnérable.  

MISSIONS PRINCIPALES

SouƟen administraƟf : 
- Accueil physique et téléphonique, filtrage des appels et orientaƟon
- Prise de rendez-vous
- Assurer un premier niveau d'informaƟon auprès de ces publics
- Orienter vers les services CCAS / logement et/ou partenaires compétents
- Renseigner les différents tableaux de suivi des services
- Instruire les demandes de carte de transports (améthyste, PIJE)
- Vérifier la conformité des dossiers de demandes
- Saisir sur le logiciel  les demande de logements
- Organiser l’affichage de l’espace d’accueil
- Mailing et publipostage 

Missions auprès des aînés et personnes vulnérables : 
- Organiser les manifestaƟons (sorƟes, repas de fin d'années, buffet du 14/07, colis de noël)
- Tenue de la régie de receƩe du CCAS
- Recenser les besoins et les aƩentes de ce public
- Assurer une veille auprès de ce public
- CollaboraƟon avec le centre social - Atoutage
- Orienter vers les organismes compétents en foncƟon des problémaƟques sociales
- MeƩre à jour les différents fichier des personnes âgées

CADRE DE TRAVAIL, REMUNERATION ET AVANTAGES

- Recrutement ouvert en recrutement externe et en interne
- Recrutement Ɵtulaire et à défaut contractuel 
- Poste à temps non complet 18h45/hebdomadaire (soit 50 %)
- Présence indispensable sur certains évènements, quelques week-end dans l’année
- Heures supplémentaires récupérées ou rémunérées selon délibéraƟon
- RémunéraƟon statutaire + prime annuelle équivalente à un 13ème mois + CNAS + fête 
du personnel + Noël des enfants + associaƟon du personnel
- PoliƟque de formaƟon aƩracƟve

PROFIL
ET SAVOIR FAIRE


