OFFRE D’EMPLOI
Chargé d’accueil
CDI Temps plein

Raison du poste

Le Centre Social Associatif André Malraux recrute un(e) chargé d'accueil suite a un départ 4 la
refraite.

Par délégation du Conseil d'administration, sous I'autorité du directeur, elle ou il assurera 'accueil
physique et téléphonique des usagers, elte ou il informera et orientera le public, Elle ou il travaillera
avec 'ensemble des pdles du centre social.

Missions

» Accueillir, écouter, renseigner et informer le public sur foutes les activités du centre social en face
4 face ou au standard téléphonique

Animer et organiser I'espace d’accueil et d'information

Meftre 3 jour les outils logistigues

Effeciuer des tAches administratives de base

Actualiser I'affichage, les informations mises a la disposition du public

Inscription des adhérents aux activités

Savoir étre

Disponible et avenant(e)

Savoir travailler en équipe

Etre dynamique

Avoir des capacités d'écoute et d'analyse

Etre accueillant(e)

Etre dans une démarche de réflexion partagée
Ponctuel(ie)

Compétences
« Maitrise de I'outil informatique : Excel, traitement de texte, ...

Connaissance du logiciel « gestion des adhérents » Noe —AIGA serait un plus dans le cas contraire
une formation sera assurée

¢ Aisance rédactionnelle

« Rigueur

Profil
« FEtre titulaire, au minimum, d'un dipléme de niveau 4 {(nouvelle nomenclature) de type Bac et
justifier d’'une expérience significative dans un secteur similaire
» Expérience professionnelle dans un poste similaire serait un plus
+ Connaissance du milieu associatif et/ou des missions d'un centre social serait apprécié

Autres informations

s Durée hebdomadaire de travail 35 H variable selon les péricdes

« Rémunération selon la grille de la Conventicn collective ALISFA., Pesée de 350 selon la
convention ALISFA, scit 1604€ brut /mois

50% Mutuelle d'entreprise & comité d'établissement

Poste situé a Jarrie

Poste & pourvoir le lundi 2 novembre 2020

CV et letfre de motivation & envoyer avant le 28 septembre 2020 & Mme La présidente soit par
mail : direction.cscmalraux@gmail.com ou par courrier CSC Malraux 1 montée des Clares 38560
JARRIE

e Commission de recrutement la semaine du 5 octobre 2020

1 Montée des Clares, 38 560 JARRIE
Tel: 0476 78 00 10

Emall : contact@cscmalraux.org

Site - www.cscmalraux.org




