VILLE
DE

*

BRIGNAIS

AGENT
ADMINISTRATIF,

ACCUEIL ET TITRES
D’IDENTITE

CONTEXTE

La Ville de Brignais, commune de 12 500 habitants, recrute un
agent administratif polyvalent & temps complet pour son service i
Accueil & Etat Civil a la suite d’'un départ & la retraite.

PROFIL RECHERCHE
MISSIONS

© Accueillir et orientation : recevoir le public en
mairie et au téléphone, renseigner les usagers,
gérer la prise de rendez-vous, assurer la
transmission des documents déposés ¢ l'accuell.

© Titres d'identité : recevorr, Vérifier, instruire et
suiure les dossiers de cartes d'identité, passeports
et du dispositif France Identité.

©® Administratif : réaliser les missions
administratives du service (courriers, comptes-
rendus, bons de commande...), traiter le courrier
entrant et sortant, gérer les affaires générales
(égalisations, certitificats...). -
o o A SAVOIR
O Gestion cimetiere : suivi des dossiers liés a la
estion du cimetiere. , . . ) )
g ¥ Rémunération statutaire, primes fixes & variables
¥ Systéme de badgeuse

J Tickets restaurant et participation & une mutuelle
) ) et une prévoyance maintien de salaire (des 3
Fonctionnaire ou contractuel mois d'ancienneté)
Prise de poste au 1 feurier 2027 ¥ Prise en charge de l'abonnement de transports
Horaires d’ouverture de l'accuel : de 9h & 12h en commun A hauteur de 75 %, dans la limite de
et de 13h & 17h (ouverture ¢& 10h le lundi et 104,04 € par mois

fermeture & 16h le vendredi) I Cadre d'emploi des adjoints administratifs

Présence un samedi matin sur deux obligatoire territoricux (catégorie C)

POUR PLUS D'INFORMATIONS,
CONTACTEZ NOS RESSOURCES HUMAINES

COMMENT CANDIDATER
Envoyez-nous votre CV &

0478 05 62 44 brignais.com recrutement@mairie-brignais.fr,

~ 7

Mairie de Brignais - 28 rue Général de Gaulle - 69530 BRIGNAIS ‘,R




