B
La VI I I e d e N a n d Située en Seine et Marne, a 25 km de Paris,
y sur le territoire attractif de Sénart, -~ )
Nandy, 6350 habitants, bénéficie d'un :
environnement privilégié avec plus de

re C r u t e 72% de forét et d’espaces verts, la
proximité du péle économique de

Carré Sénart et des transports.

AGENT D’ACCUEIL SOCIAL- CCAS PROFIL

ET SAVOIR FAIRE
Au sein du CCAS de Nandy, sous la responsabilité de la Directrice du CCAS, vous assurerez
I'accueil physique et téléphonique des usagers du CCAS et du service logement de la Ville.
Vous contribuerez a I'information et I'orientation des administrés et participerez a la mise - Sens du service public
en place d’évenements a destination des ainés et autre public vulnérable. - Connaissance du CCAS

- Ponctualité et assiduité
MISSIONS PRINCIPALES - Disponibilité / écoute
- Adaptabilité
- Autonomie et organisation
- Discrétion professionnelle

Soutien administratif :
- Accueil physique et téléphonique, filtrage des appels et orientation
- Prise de rendez-vous

- Assurer un premier niveau d'information auprés de ces publics - Sens du travail en équipe
- Orienter vers les services CCAS / logement et/ou partenaires compétents - Mattrise des outils
- Renseigner les différents tableaux de suivi des services bureautiques

- 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 I'affichage de I'espace d’accueil

- Mailing et publipostage

Missions aupres des ainés et personnes vulnérables :

- Organiser les manifestations (sorties, repas de fin d'années, buffet du 14/07, colis de noél)
- Tenue de la régie de recette du CCAS

- Recenser les besoins et les attentes de ce public

- Assurer une veille auprés de ce public

- Collaboration avec le centre social - Atoutage

- Orienter vers les organismes compétents en fonction des problématiques sociales

- Mettre a jour les différents fichier des personnes agées

CADRE DE TRAVAIL, REMUNERATION ET AVANTAGES

- Recrutement ouvert en recrutement externe et en interne

- Recrutement titulaire et a défaut contractuel

- Poste a temps non complet 18h45/hebdomadaire (soit 50 %)

- Présence indispensable sur certains évenements, quelques week-end dans I'année

- Heures supplémentaires récupérées ou rémunérées selon délibération

- Rémunération statutaire + prime annuelle équivalente a un 13eéme mois + CNAS + féte
du personnel + Noél des enfants + association du personnel

- Politique de formation attractive
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