La Communauté de Communes du Canton d’Erstein

COM M U NAUTE recherche un(e) agent polyvalent administratif CCAS , accueil et état civil
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Missions générales :

Participer a la gestion administrative, financiere et le fonctionnement des missions CCAS.

Accueillir et renseigner le public — Représenter I'image de la collectivité auprées des usagers et des organismes
SoCiaux.

Participer a la création et I'actualisation de tous les formulaires et documents de I’état civil au format numérique.

Activités principales :

Domaine ACTION SOCIALE :

Accompagner la responsable du CCAS dans la gestion administrative du CCAS.

Accueillir le public en difficulté

Monter des dossiers d’aides sociales

Préparer et participer en suppléance aux Conseils de Solidarités

Assurer le suivi des associations caritatives

Gérer les mises a disposition des locaux (Maison de la Solidarité)

Mettre en place des actions en faveur des personnes vulnérables (plans canicule/grand froid, banque alimentaire...)
Développer et suivre des actions de solidarité avec les partenaires et institutions.

Domaine ACCUEIL :

Accueillir et renseigner le public, physiquement et par téléphone
Orienter le public et les appels vers les services compétents

Assurer la réception et traiter les dossiers CNI et passeports biométriques
Enregistrer les objets perdus ou volés.

Domaine ETAT CIVIL :

Enregistrer dans le logiciel dédié I’historique des données du dossier « cimetieres »

Actualiser les documents dans le logiciel d’état civil, électoraux, de population et cimetiere

Développer au format digital les dossiers de célébration de mariage, PACS, baptémes civils et autres supports de
I’état civil.

Domaine COURRIER :

Réception et distribution du courrier entrant
Affranchir le courrier sortant.

Je vous invite a prendre connaissances de |'offre détaillées sur www.emploi-territorial.fr

Type de recrutement : Contrat a durée déterminée d’un an.
Grades : Adjoint administratif territoriale

Poste a temps complet a pourvoir le 28/09/2020 sur ERSTEIN Mairie
Date limite de dépét de candidature : 21/09/2020.

Candidatures a adresser a Monsieur Stéphane SCHAAL Président de la Communauté de Communes du Canton
d’Erstein.


http://www.emploi-territorial.fr/

