ommaunaute de communes

Vallée Dordome Forét Besséde
]

OFFRE EMPLOI
Agent d’accueil social France Services
A pourvoir au 05/01/26

La Communauté de Communes Vallée Dordogne Forét Bésséde (10 000 habitants,
20 communes) recrute un agent qui sera chargé d’accueil social aux Espaces France
Services de Belves et Saint Cyprien.

Missions générales du poste :
Sous la responsabilité de la responsable des espaces France Services et en bindbme avec
les agents d’accueil présentes, vous serez chargé(e) des missions suivantes :
Accueil physique et téléphonique
Informer les usagers (1°" niveau)
Aider et accompagner les usagers dans les télé services
Secrétariat (saisie, classement, statistiques, réalisation de supports...)

Nombreuses formations prévues

Profil recherché :

Niveau CAP,BEP minimum si expérience sur poste similaire ou BAC a BAC+2

Savoir :

Connaissance des organismes partenaires et de leurs missions

Bonne connaissance des régles d’orthographe et de grammaire
Connaissance des techniques de secrétariat et de rédaction des documents
administratifs

Connaissance des techniques de communication

Maitrise des outils informatiques et numériques

Savoir-étre :

Capacité a référer et reformuler une demande
Capacité d’écoute, d’accueil et de dialogue
Ponctualité (horaires stricts a respecter)
Réactivité et organisation

Discrétion et réserve (publics en difficulté)

Avenue de Sarlat — 24220 SAINT CYPRIEN



Sens des priorités, rigueur dans le travail
Politesse et courtoisie

Rémunération :
Rémunération indiciaire cat C
Temps non-complet : 26 h/semaine
Participation de I’'employeur a la complémentaire santé et/ou prévoyance +
CNAS/CDAS

Poste basé a Pays de Belves et St Cyprien, période de formation interne sur Saint
Cyprien
Planning a définir

Poste a pourvoir le 5 janvier 2026

Date limite de recueil des candidatures : 30/11/2025

Merci d’adresser votre candidature : lettre de motivation et curriculum vitae détaillé a :
Monsieur le Président de la CDC Vallée Dordogne et Forét Bésséde, Avenue de Sarlat, 24220
SAINT-CYPRIEN ou par mail a contact@ccvdfb.fr

Pour tout renseignement, contacter le service des ressources humaines, au 05.53.28.66.00




