DU MINERVOIS
AU CAROUX

HAUT-LANGUEDOC
COMMUNAUTE DE COMMUNES

Dans le cadre de la labellisation « Espace de Vie Sociale » de la Maison des Loisirs et le
renfort du service administratif & Saint Pons de Thomiéres, la Communauté de Communes du
Minervois Au Caroux recrute un agent d’accueil/Assistant administratif. Le poste est & pourvoir
au 1° novembre 2021.

MISSIONS PRINCIPALES

Placé(e) sous I'autorité de la chef de Service Lien Social, vous étes chargé(e) de :
- Accueillir, renseigner et accompagner le public de la Maison des Loisirs dans le cadre
de I'Espace de Vie Sociale :
o Oirienter les usagers en fonction de leurs besoins
o Participer & des actions en direction des habitants pour créer du lien social
entre eux et les structures associatives ou institutionnelles
o Participer & I'animation et & la convivialité de lieux de vie partagés
o Communiquer sur les actions EVS (réseaux sociaux)
o Se former et s'informer auprés des partenaires de la Maison des Loisirs

- Assister |'agent d’accueil du siége de la communauté de communes dans ses
missions :
o Assurer I'accueil, I'orientation et le renseignement du public
o Assurer des missions de secrétariat administratif
O Participer & la gestion administrative des centres de vaccination d’Olonzac et
de St Pons de Thomiéres (y compris permanence si nécessaire)

APTITUDES REQUISES

- Maitrise des outils informatiques et numériques indispensable
- Capacité relationnelle d’accueil et d’écoute
- Expression orale et écrite de qualité

CONDITIONS

- Etre éligible au Contrat PEC
- Une expérience dans le domaine de I'accueil et/ou de I'administratif serait un plus
- Permis B obligatoire

CONTRAT

Contrat PEC & temps partiel (24 h/semaine)
Lieu de travail : 34220 ST PONS DE THOMIERES
Rémunération : SMIC

Lettre de motivation et CV & adresser avant le MERCREDI 20 OCTOBRE 2021
& Monsieur le Président
par courrier postal &
Communauté de Communes du Minervois au Caroux

BP13 - 34220 SAINT-PONS DE THOMIERES

ou par courriel spiquer@cdcmc.fr



mailto:spiquer@cdcmc.fr

