Agent polyvalent en milieu rural -
Agence Postale Communale et service Périscolaire

Employeur : Montrieux en sologne
2 Place Emile Dubonnet
41210 Montrieux en sologne

Département de travail : Loir et cher

Secteur du lieu de travail : Montrieux en Sologne

Poste a pouvoir le : 01/02/2021

Type d’emploi : Emploi permanent — vacances d’emploi
Nombre de poste : 1

Détail de I'offre :

Famille de métier : Citoyenneté, population, affaires administratives, affaires scolaires
Métier (s) : Chargé d’accueil
Garde recherché : Adjoint administratif territorial

Descriptif de I'emploi :
- Assurer les services postaux et financiers et les prestations associées d’une agence postale communale
- Assurer la surveillance des enfants du service périscolaire
- Assistance de la maitresse en sein d’une classe petite, moyenne et grande section

Missions :

*Agence Postale Communale :
Services postaux : affranchissement, vente retrait lettres et colis, service de proximité
Services financiers : retrait d’especes, transmission du bureau centre

*Service périscolaire : Accueillir et surveiller les enfants de la garderie de 07h15 a 9h00
Assistance de la maitresse : de 11h30 a 12h00

Temps de travail : travail a temps non complet - temps annualisé a 18.25/35°m

Horaires fixes périodes scolaires : Lundi, Mardi, Jeudi, et vendredi de 07h15 a 12h00 et 1 sur 2 samedi de
10h00 a 12h15

Horaires fixes vacances scolaires : Lundi, Mardi, Jeudi, et vendredi de 9h00 a 11h30 et 1 sur 2 samedi de
10h00 a 12h15

Compétences nécessaires :

- Rigueur, autonomie, efficacité, neutralité, objectivité, devoir de confidentialité, polyvalence ;
- Probité et conscience professionnelle, sens de la diplomatie

- Sens aigu du service public, discrétion et travail en équipe ;

- Prendre des messages et les transmettre aux services concernés

- Adapter son intervention aux différents publics

- Identifier et gérer la demande et son degré d’urgence

- Savoir gérer les situations de stress et réguler les tensions éventuelles

- Mattrise des outils informatiques,

- Présenter des documents d’information et de communication ;

- Capacité d'initiative et de réaction dans la gestion des accueils ;

- Savoir et apprécier I'encadrement et la gestion des enfants en périscolaire (maternelle et primaire)



Cadre statutaire :

Catégorie : C Filiere

Administrative Cadre d’emplois : Adjoints Administratifs Territoriaux
Grade : Adjoint Administratif

Moyens (humains, matériels...) mis a disposition :
- Bureau et guichet d'accueil ;

- Poste informatique ;

- Machine a affranchir ;

-TPE;

- Logiciel spécifique La Poste (ARIS) ;

- téléphone et fournitures de bureau.

- Matériel lié a une activité périscolaire

Conditions et contraintes d’exercice :

- Discrétion professionnelle, secret professionnel et devoir de réserve ;

- Garant de I'image du service public (bonne attitude, comportement adapté et tenue vestimentaire correcte) ;
- Travail en bureau, guichet d’accueil, et au sein de I’école dans le cadre périscolaire

- Manutention manuelle de charges de moins / plus de 5kg ;

- Travail au contact du public;

- Risques liés a des tensions dans la relation au public;

- Risques liés a la détention et maniement d’argent ;

- Horaires d’ouvertures Agence postale communale - Travail le samedi matin 1 sur 2

- Garant de I'image de la collectivité, bonne réputation ;

- Capacité d’initiative et de réaction dans la gestion des accueils

- Travail au contact des enfants : surveillance des trés jeunes enfants a la garderie et assistance au personnel enseignant
pour la réception, I'animation et I'hygiéne des trés jeunes enfants.

Poste :

- Contractuel avec possibilité d’évolution en CDI ou une titularisation
- Conditions statutaires : - Temps non complet de 18.25/35°™

- Rémunération statutaire, - Régime Indemnitaire,

- Participation de la collectivité pour le maintien de salaire

- A pourvoir a compter du 14/02/2022

Candidature (lettre de motivation + CV) a adresser a Monsieur le Maire, 2 place Emile Dubonnet 41210 Montrieux en
Sologne, au plus tard le 26/01/2022.



