Offre d’emploi

UN/E AGENT/E D’ACCUEIL VDM (H/F)
Réf : CY/24/25/AGENTACCUEILVDM/FA

Ville de 68 000 habitants disposant d’une qualité de vie et d’'une offre riche de services au public, Cergy est
située a une trentaine de kilometres de Paris (RER A, SNCF, A15...), aux portes du parc naturel du Vexin.
Elle constitue un pble économique et administratif majeur du territoire, avec une attractivité culturelle et
étudiante forte.

Placé/e sous I'autorité du référent accueil, I'agent/e d’accueil assure la premiére interface entre les
usagers et I’'ensemble des services de Visages du Monde. ll/elle assure I'accueil général physique et
téléphonique de Visages du Monde et I'orientation des usagers vers les services compétents. Dans
la mise en ceuvre de la politique de réduction de la fracture numérique et de I’accés aux droits portés
par Visages du Monde, I’agent/e sera en charge d’accueillir les usagers et de les accompagner dans
leurs démarches administratives du quotidien et ainsi accomplir les missions de la « Maison France
Services ».

MISSIONS

Assurer I’accueil physique, téléphonique et numérique du public :

e Diffuser les informations, recevoir et orienter les publics selon les demandes et les besoins identifiés
(actions mises en place dans I'équipement et dans la collectivité)

e Assurer une fonction de régie de recette, ainsi que les retours des documents médiathéques aux horaires
de fermetures du service,

e Enregistrer les inscriptions aux activités de Visages du Monde (ateliers, spectacles etc.)

e Recenser les informations ou doléances des habitants, des acteurs du quartier et autres partenaires et
transmettre et relayer les informations recensées aupres des services de Visages du Monde.

Participer aux manifestations :

Accueillir le public en salle (placement) et contrdler les billets,

Diffuser les programmes, flyers et supports de communication de Visages du Monde,
Participer a la médiation sur certains événements produits par Visages du Monde,
Participer a I'accueil des artistes (aménagement des loges, rangement ...).

Assurer le suivi des salles :

e Participer a I'organisation des plannings de mise a disposition de salles a Visages du Monde et dans les
LCR en lien avec les assistantes de direction (enregistrement des demandes, élaboration et préparation
des plannings, saisie et suivi des conventions de préts permanents et ponctuels),

e Veiller au respect de l'utilisation des locaux en communiquant avec bienveillance et pédagogie auprés
des publics sur les régles de conduite a adopter,

Participer a la mise en ceuvre de France services :

e Accompagner les usagers dans leurs démarches et dans I'utilisation des services numériques utiles dans
la vie quotidienne,

e Assurer un service de médiation et gérer le planning des rendez-vous et des permanences entre les
usagers et les partenaires,

o Se former et s'informer auprés des partenaires institutionnels, professionnels et sociaux,

o Etablir un suivi statistique de la fréquentation et de I'activité des services

Contribuer a la connaissance des usagers et de leurs demandes



INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

Horaires : 39h hebdomadaires annualisés.
Contraintes spécifiques : travail debout, environnement bruyant, déplacements fréquents

PROFIL

Titulaire de la fonction publique sur un grade d’adjoint administratif (ou a défaut contractuel), vous justifiez
d'une expérience professionnelle sur un poste similaire. Vous avez une bonne connaissance du
fonctionnement des centres culturels et sociaux et de I'environnement institutionnel et associatif au service
des habitants. Disposant de réelles aptitudes a observer, repérer et comprendre les situations complexes,
vous avez le sens de I'accueil et du service public. Vous connaissez le fonctionnement des billetteries et du
spectacle et étes a l'aise les outils informatiques. Vous étes disponible, autonome, savez faire preuve de
discrétion et travailler en équipe. Vos qualités relationnelles et rédactionnelles ne sont plus a prouver. Vous
étes a I'écoute, savez gérer les conflits et étes a l'aise avec les publics dits en « difficultés ». La discrétion
et la capacité a hiérarchiser les urgences sont également des qualités attendues.

Date limite de dép6t des candidatures : 26 juillet 2024

Tous les postes de la ville de Cergy sont ouverts aux personnes en situation de handicap.

Merci d’adresser votre candidature (CV et lettre de motivation) sous la référence
CY/24/25/AGENTACCUEILVDM/FA a I’attention de M. le Maire, soit :

> sur le site de la ville : https://www.cergy.fr/votre-mairie/cergy-recrute/

> par mail : emploi.recrutement@cergy.fr

> par courrier : Hétel de Ville de Cergy — Direction des Ressources Humaines —
3 place Olympe de Gouges — BP 48000 Cergy — 95801 Cergy-Pontoise cedex.

www.cergy.fr

— n u villedecergy Cergg
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